Warszawa, dnia 2 stycznia 2025 r.

Poz. 1

ZARZADZENIE
MINISTRA NAUKIY

z dnia 2 stycznia 2025 r.

w sprawie instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowych w Ministerstwie Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego

Na podstawie art. 68 ust. 1 i ust. 2 pkt 6 w zwiazku z art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530, 1572, 1717, 1756 i 1907) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W Ministerstwie Nauki i Szkolnictwa Wyzszego wprowadza si¢ instrukcje sporzadzania, obiegu
i kontroli dokumentow finansowych, stanowigca zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 7/2012 Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 31 stycznia 2012 r.
w sprawie instrukcji kasowej, zasad obiegu dokumentéw i dokumentowania operacji gospodarczych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia, z moca od dnia 2 grudnia 2024 r.

Minister Nauki: D. Wieczorek

D Minister Nauki kieruje dzialem administracji rzadowej — szkolnictwo wyzsze i nauka, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa

Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 2023 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziatania Ministra Nauki (Dz. U. poz. 2716).
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Zatacznik do zarzadzenia Ministra Nauki z dnia
2 stycznia 2025 r. (Dz. Urz. Min. Nauk. poz. 1)

INSTRUKCJA W SPRAWIE SPORZADZANIA, OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW
FINANSOWYCH
Rozdziat 1

Postanowienia ogélne

§ 1. Instrukcja w sprawie sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych okresla sposdb

sporzadzania, przyjmowania i obiegu dokumentéw finansowych przez komorki organizacyjne Ministerstwa
Nauki i1 Szkolnictwa Wyzszego, zwanego dalej ,Ministerstwem”, oraz kontroli tych dokumentow
w Ministerstwie.

§ 2. llekro¢ w instrukcji w sprawie sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentoéw finansowych, zwanej dalej

»instrukcja”, jest mowa o:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

dokumencie finansowym — rozumie si¢ przez to dokument stwierdzajacy dokonanie operacji finansowe;j;

dowodzie ksieggowym — rozumie si¢ przez to dokument finansowy, o ktorym mowa w art. 20 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120, z p6zn. zm.);

dyrektorze komorki — rozumie si¢ przez to dyrektora komorki organizacyjnej lub kierujacego komorka
organizacyjna;

glownym ksiggowym — rozumie si¢ przez to gtownego ksiegowego wlasciwego dla zrodta finansowania;
kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to Ministra Nauki;

komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to Gabinet Polityczny Ministra oraz komorki organizacyjne
Ministerstwa, o ktorych mowa w statucie Ministerstwa nadanym przez Prezesa Rady Ministrow na
podstawie art. 39 ust. 5 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U. z 2024 r. poz. 1050
i 1473);

komorce wlasciwej do spraw finansowych — rozumie si¢ przez to komorke organizacyjng, do ktorej zadan
nalezy obstuga finansowa dysponenta cz¢s$ci budzetowych 28 — Szkolnictwo wyzsze i nauka, 67 — Polska
Akademia Nauk i 90 — Akademia Kopernikanska oraz obstuga finansowa dysponenta $rodkow budzetu

panstwa trzeciego stopnia czg¢sci budzetowej 28 — Szkolnictwo wyzsze i nauka;

planie finansowym — rozumie si¢ przez to plan dochodow i wydatkow Ministerstwa zgodnie z art. 11 ust. 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530, z p6zn. zm.).

Rozdziat 2
Dokumentacja finansowa i dowody ksiegowe
§ 3. 1. Dokumentacje¢ finansowg Ministerstwa stanowi zbior dowodow ksiegowych.

2. Dowody ksiggowe powinny spetnia¢ warunki okreslone w art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci, w szczegolnosci:

1)

2)

okreslenie rodzaju dowodu ksiggowego 1 jego numeru identyfikacyjnego (np. PK — polecenie ksiggowania);

okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej, identyfikujace uczestnikow danej
transakcji;
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3)

4)

5)

opis operacji gospodarczej oraz jej wartosc;

date dokonania operacji gospodarczej, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data, takze date
sporzadzenia dowodu;

stwierdzenie:
a) sprawdzenia dowodu pod wzgledem:

— merytorycznym — w ramach kontroli merytorycznej,

—  formalno-rachunkowym — w ramach kontroli formalno-rachunkowej,
b) zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych.

3. Dowody ksiegowe, o ktérych mowa w ust. 2, powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym

przebiegiem operacji gospodarczej, oraz wolne od btedéw rachunkowych, sporzadzone w sposdb staranny,
czytelny i trwaty. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek.
Powinny zosta¢ zadekretowane poprzez przypisanie odpowiedniej klasyfikacji ksiegowe;.

4. Dowody ksiggowe sporzadza si¢ w jezyku polskim. Dowody ksiegowe moga by¢ rowniez sporzadzane

W jezyku obcym, jezeli dotyczg operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

5. Dowody ksiegowe dzielg si¢ na:

zbiorcze — stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodow zrodtowych, ktore sg wymienione
w dowodzie zbiorczym pojedynczo;

korygujace — stanowigce podstawe skorygowania poprzednich zapisow w ksiggach rachunkowych;

zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodtowego albo w przypadku
uzasadnionego braku mozliwosci jego uzyskania;

rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug innych kryteriow klasyfikacyjnych;

zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw (np.: faktury, paragony, noty obcigzeniowe, noty uznaniowe,
wyciagi bankowe);

zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom (np.: noty obcigzeniowe, noty uznaniowe,

decyzje);

wewngtrzne — dotyczgce operacji wewngtrz Ministerstwa, do ktorych zalicza si¢ pliki tacznikowe
generowane przez inne programy wykorzystywane w Ministerstwie do obstugi zadan merytorycznych,
a z ktérych dane sg importowane bezposrednio do modutu ksiggowos¢ (F-K); pliki te maja swoje
odzwierciedlenie w postaci papierowej, dotaczanej do wyciagu bankowego;

wewnetrzne wlasne — dotyczace operacji wewnatrz Ministerstwa, sporzadzane przez pracownikoéw
Ministerstwa, w szczegdlnosci polecenie ksiggowania zaangazowania wynagrodzen, dowody wewngtrzne
dotyczace rozliczenia podatku od towarow i ustug w transakcjach wewnatrzwspolnotowych, zaangazowanie
warto$ci zuzycia medidw, ktora nie zostata okreslona w umowie;

informacje o rozliczonych umowach o udzielenie dotacji — zatwierdzone zestawienia informacji
o rozliczonych umowach o udzielenie dotacji albo zatwierdzone sprawozdanie merytoryczno-finansowe

dotyczace umowy o udzielenie dotacji.

6. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych dowodow zrodtowych, o ktorych

mowa w ust. 5 pkt 5, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca
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dowodow ksiegowych zastgpczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Do operacji
gospodarczych, ktorych przedmiotem sg towary i ustugi opodatkowane podatkiem od towardéw i ustug nie stosuje
si¢ dowodow ksiggowych zastepczych.

7. Dowody ksiegowe na papierze termoczutym lub na innym no$niku, ktére ulegajg przyspieszonemu
procesowi niszczenia, sg kserowane przez pracownika dokonujgcego kontroli merytorycznej, potwierdzane za
zgodno$¢ z oryginatem, a kserokopia dowodu ksieggowego jest dotaczana do jego oryginatu.

8. Btedy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych i zewngtrznych wlasnych mozna korygowac
jedynie przez wystawienie i przestanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie.
W szezegolno$ci mogg to by¢ noty korygujace lub faktury korygujace. Sprostowanie zawiera uzasadnienie, chyba
ze odrgbne przepisy stanowig inacze;j.

9. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z dowodami zrodtowymi
uwaza si¢ zapisy w ksiegach rachunkowych wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzadzen tacznosci,
komputerowych no$nikow danych lub tworzone wedlug algorytmu (programu) na podstawie informacji
zawartych juz w ksiegach rachunkowych, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisoOw zostang
spetnione co najmniej warunki:

1) uzyskajg one trwale czytelna postaé, zgodng z trescig odpowiednich dowoddéw ksiegowych;

2) mozliwe jest stwierdzenie zrddia ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie;

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odpowiednich danych oraz
kompletnos$ci i identyczno$ci zapisow;

4) dane zrodtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione w sposob zapewniajacy ich
niezmiennos¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodéw ksiegowych.

§ 4. 1. Zestawienia dowodow ksiegowych powinny:
1) zawierac:
a) nazwe Ministerstwa,
b) nazwe zestawienia,
¢) date lub okres ktorego dotycza dowody ksiggowe,
d) kwoty operacji gospodarczych do ksiggowania,
e) daty wystawienia dowodow ksiegowych objetych zestawieniem,
f)  podpis osoby sporzadzajacej zestawienie;

2) obejmowa¢ dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonane wylacznie w danym okresie
sprawozdawczym;

3) zapewni¢ sprawdzalne powigzanie ujetych w nich kwot z dowodami, na podstawie ktérych zostaty
sporzadzone.

2. Polecenie Ksiegowania jest przygotowywane w Ministerstwie w celu udokumentowania operacji
i zdarzen gospodarczych do potwierdzania zapisow, ktorych nie mozna udokumentowa¢ z wykorzystaniem
dowodow zrodtowych, w szczegdlnosci: przeniesienia kosztow, otwarcia i zamkniecia ksigg rachunkowych,
dokonania korekty btednych zapisow.
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Rozdziat 3
Obieg i kontrola dokumentéw finansowych

§ 5. 1. Obiegiem dokumentow finansowych jest proces przekazywania dokumentow od momentu ich
sporzadzenia lub wplywu do Ministerstwa do momentu ujecia w ksiegach rachunkowych.

2. Obieg dowodow kasowych okresla instrukcja kasowa w Ministerstwie, stanowigca zalacznik do
instrukcji.

3. Dokument finansowy wplywajacy do Ministerstwa rejestruje si¢ w systemie Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja, zwanym dalej ,,systemem EZD”, zgodnie z przepisami okres§lajacymi szczegotowe zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Ministerstwie oraz postgpowania z dokumentacja, i przekazuje do
wlasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej.

§ 6. 1. Procedura dotyczaca zaméwien publicznych oraz dokumentacja w tym zakresie jest prowadzona
W komorce organizacyjnej wlasciwej ze wzgledu na przedmiot zamowienia zgodnie z przepisami wewnetrznymi
dotyczacymi udzielania zamowien publicznych w Ministerstwie.

2. Gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na podrézne stuzbowe krajowe i zagraniczne
oraz tryb postepowania przy wydawaniu polecenia podrozy stuzbowej nastepuje zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowej (Dz. U. z 2023 1. poz. 2190) oraz przepisami dotyczacymi podrdzy stuzbowych w Ministerstwie, przy

czym rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego przedtozone po terminiec wymaga wyjasnienia przyczyn
op6znienia na pis$mie.

§ 7. 1. Dowody ksiegowe podlegaja szczegdtowej kontroli:

1) merytorycznej — w komorce organizacyjne;j;

2) formalno-rachunkowej — w komoérce wiasciwej do spraw finansowych.
2. Dyrektor komorki organizacyjnej odpowiada za:

1) kontrole merytoryczna;

2) dokonanie oceny celowos$ci i gospodarno$ci w zakresie wydatkowania $rodkow finansowych w ramach
powierzonych zadan;

3) udokumentowanie dokonania wydatku.

3. Kontrola merytoryczna dowodu ksiggowego polega na sprawdzeniu, czy dane zawarte w dokumencie
odpowiadajg rzeczywistosci, w szczegolnosci czy:

1) operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w limicie przyznanych srodkéw budzetowych w danej pozycji
klasyfikacji budzetowej, o ktorej mowa w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 17 stycznia 2022 r.
w sprawie szczegotowe] klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkoéw
pochodzacych ze Zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 513, z pdzn. zm.), oraz w pozycji klasyfikacji
zadaniowej;

2) operacja gospodarcza byla celowa;

3) operacja gospodarcza byta zaplanowana do realizacji i przewidziana w planie finansowym w okresie,
w ktorym zostata dokonana;

4) wykonanie operacji gospodarczej nastapito na podstawie umowy albo innej podstawie prawnej;
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5) dokument finansowy zostal wystawiony przez wtasciwy podmiot;

6) nazwa (rodzaj) towaru lub ustugi, miara i ilo§¢ (liczba) dostarczonych towaréw lub zakres wykonywanej
ustugi sg zgodne z umows i obowigzujacymi przepisami w zakresie wystawiania faktur;

7) zastosowane ceny i stawki sg zgodne z postanowieniami umowy lub obowigzujacymi przepisami;
8) operacja gospodarcza przebiegata zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4. Kontroli merytorycznej dokonuje dyrektor wiasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej albo
upowazniony przez niego pracownik tej komorki.

5. Dokonujacy kontroli merytorycznej potwierdza jej dokonanie przez zamieszczenie na dowodzie
ksiggowym w postaci papierowej, a w przypadku dokumentu w postaci elektronicznej — w systemie EZD, opisu
potwierdzajacego dokonanie kontroli merytorycznej zawierajacego w szczegolnosci:

1) dat¢ dokonania kontroli merytorycznej;

2) wyczerpujacy opis operacji gospodarczej zawierajacy wskazanie przedmiotu zakupu lub wykonanej ustugi,
celu operacji;

3) wskazanie klasyfikacji budzetowej w uktadzie tradycyjnym (cze$¢, dziat, rozdziat, paragraf, nazwa zadania)
i zadaniowym (funkcja, zadanie, podzadanie, dziatanie) wraz ze zrodtem finansowania (budzet panstwa,

rezerwa celowa, rezerwa ogolna);

4) wskazanie numeru umowy, zgodnie z ktdrg dokonano zakupu badz zostata wykonana ustuga, a w przypadku
braku umowy — numeru wniosku o wszczgcie postepowania o udzielenie zamoéwienia;

5) podpis i piecze¢ osoby dokonujacej kontroli merytorycznej — w przypadku dokumentu w postaci papierowej
albo podpis elektroniczny tej osoby w systemie EZD — w przypadku dokumentu w postaci elektronicznej.

6. Dyrektor komorki organizacyjnej po dokonaniu kontroli merytorycznej przekazuje dokumenty finansowe
spetniajace wymogi dowodu ksiegowego do komorki wiasciwej do spraw finansowych w celu dokonani kontroli
formalno-rachunkowej w terminie do 5 dni od dnia ich otrzymania, nie pdzniej niz 7 dni przed uptywem terminu
ich zaptaty.

§ 8. 1. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy:

1) dowod ksiggowy zawiera potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej;
2) dowod ksiegowy jest wolny od btedow formalnych i rachunkowych;

3) kwoty wyrazone w walutach obcych zostaly prawidlowo przeliczone na walutg polska;

4) dokonana operacja gospodarcza miesci si¢ w planie finansowym wydatkow i zostaly zabezpieczone $rodki
finansowe na ich realizacje.

2. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje pracownik wtasciwej komorki do spraw finansowych.

3. Dokonujacy kontroli formalno-rachunkowej potwierdza jej dokonanie przez zamieszczenie na dowodzie
ksiggowym:

1) daty przeprowadzenia kontroli formalno-rachunkowej;

2) podpisu i pieczgcei osoby dokonujacej kontroli formalno-rachunkowej w przypadku dokumentu w postaci
papierowej albo akceptacje lub podpis w systemie EZD tej osoby w zaleznosci od komorki wiasciwej do
spraw finansowych — w przypadku dokumentu w postaci elektronicznej.
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4. W komorce wlasciwej do spraw finansowych, do ktorej zadan nalezy obstuga finansowa:

1) dysponenta czesci budzetowych 28 — Szkolnictwo wyzsze i nauka, 67 — Polska Akademia Nauk i 90 —
Akademia Kopernikanska — dowody ksiggowe w postaci elektronicznej sg akceptowane w systemie EZD
przez gtdwnego ksiegowego z wytaczeniem dokumentow ptacowych, ktore sg podpisywane przez gtownego
ksiegowego w tym systemie;

2) dysponenta §rodkow budzetu panstwa trzeciego stopnia czesSci budzetowej 28 — Szkolnictwo wyzsze i nauka
— dowody ksiggowe w postaci elektronicznej sg akceptowane w systemie EZD przez pracownikow tej
komorki i podpisywane przez gtéwnego ksiegowego.

§ 9. 1. Dowody ksiegowe sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym podlegaja
kontroli wstepnej przez wilasciwego glownego ksiggowego. Dokonanie tej kontroli potwierdza si¢ przez
akceptacje lub podpis w systemie EZD.

2. Gtowny ksiegowy w razie ujawnienia nieprawidlowosci zwraca dokument dyrektorowi wlasciwej
merytorycznie komorki, a w razie nieusunigcia nieprawidlowosci odmawia jego akceptacji lub podpisania.

3. Gtowny ksiggowy moze zada¢ od dyrektora wlasciwej merytorycznie komorki udzielenia, w formie ustnej
lub pisemnej, niezbednych informacji i wyjasnien oraz udostepnienia do wgladu dokumentow i1 wyliczen
bedacych zrodtem tych informacji.

§ 10. Dowody ksiegowe sprawdzone pod wzglegdem merytorycznym i formalno-rachunkowym podlegaja
akceptacji lub podpisowi wiasciwego gldwnego ksiegowego oraz zatwierdzeniu do wyptaty przez dyrektora
komorki wiasciwej do spraw finansowych.
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Zatacznik do instrukeji sporzadzania, obiegu
i kontroli dokumentow finansowych
w Ministerstwie Nauki i Szkolnictwa Wyzszego

INSTRUKCJA KASOWA W MINISTERSTWIE NAUKI | SZKOLNICTWA WYZSZEGO

Rozdziat 1
Przepisy ogo6lne

§ 1. Instrukcja kasowa w Ministerstwie Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, zwana dalej ,,instrukcja”, okresla

sposob prowadzenia gospodarki kasowej w Ministerstwie Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, zwanym dalej
»Ministerstwem”, oraz warunki ochrony i transportu wartosci pienieznych.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

§ 2. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

dyrektorze — rozumie si¢ przez to dyrektora lub zastepce dyrektora Biura Dyrektora Generalnego
wlasciwego do spraw obstugi finansowo-ksiegowej dysponenta srodkéw budzetu panstwa trzeciego stopnia;

gléwnym ksiggowym — rozumie si¢ przez to glownego ksiegowego wiasciwego do spraw obstugi
finansowo-ksiggowej dysponenta Srodkéw budzetu panstwa trzeciego stopnia czeSci budzetowej 28 —
Szkolnictwo wyzsze i nauka;

jednostce obliczeniowej — rozumie si¢ przez to jednostke, o ktorej mowa w § 1 ust. 5 rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna
odpowiada¢ ochrona warto$ci pieni¢znych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow
i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2016 r. poz. 793, z p6zn. zm.);

kasie — rozumie si¢ przez to przechowywanie i magazynowanie warto$ci pienieznych dla $rodkoéw
budzetowych oraz $rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w ramach cze$ci budzetowej 28
— Szkolnictwo wyzsze i nauka, w pomieszczeniu do tego przeznaczonym, wyposazonym w odpowiednie
urzadzenia techniczne, znajdujacym si¢ w budynku Ministerstwa;

kasjerze — rozumie si¢ przez to pracownika Ministerstwa realizujgcego obrot warto$ciami pieni¢znymi;
warto§ciach pieni¢znych — rozumie si¢ przez to wartosci pieni¢zne, o ktorych mowa w § 1 pkt 2
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie
wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartos$ci pieni¢znych przechowywanych i transportowanych
przez przedsigbiorcow 1 inne jednostki organizacyjne.

Rozdziatl 2

Kasjer

§ 3. 1. Kasjerem moze by¢ osoba posiadajaca minimum $rednie wyksztatcenie, majaca nienaganng opinig,

niekarana za przestgpstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub umyslne przestepstwo skarbowe lub umysine
wykroczenie przeciwko mieniu i posiadajaca pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

2. Kasjer sktada o§wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie, zapoznaniu

si¢ z instrukcja kasowg oraz znajomosci przepisow w zakresie dokonywania operacji kasowych i transportu
gotowki. Wzor oswiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do instrukc;ji.
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3. Przyjecie 1 przekazanie kasy nastgpuje komisyjnie na podstawie protokolu. Wzor protokotu stanowi
zatgcznik nr 2 do instrukcji. Inwentaryzacja kasy odbywa si¢ dodatkowo w obecnosci gtownego ksiegowego albo
0Soby przez niego wyznaczonej.

4. Kasjer:
1) przestrzega instrukcji oraz instrukcji systemu alarmowego;

2) przestrzega innych instrukcji i procedur w zakresie bezpieczenstwa obowigzujacych w Ministerstwie,
w zakresie nieuregulowanym w instrukcji;

3) przechowuje wykaz o0sob upowaznionych do dysponowania gotowka oraz zatwierdzania dowodow
kasowych wraz z wzorami ich podpiséw (zgodnie z bankowa karta wzoréw podpisow);

4) jest obowigzany do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysokosciach kwot
przechowywanych i transportowanych wartosci pienig¢znych;

5) dokonuje operacji gotowkowych i bezgotowkowych;
6) podejmuje gotdéwke z banku i odprowadza jg do banku.

5. Kasjer jest odpowiedzialny za utrzymanie w kasie ustalonej przez gléwnego ksiggowego wysokos$ci
gotowki na biezace wydatki (pogotowia kasowego) w kwocie 5.000 zt oraz nieprzekraczanie gornej granicy
wysokosci gotowki mogacej pozostawac w kasie — w kwocie 50.000 zt.

6. W kasie dopuszcza si¢ przechowywanie wartosci pieni¢znych do wysokosci 0,2 jednostki obliczeniowe;.

7. Kasjer prowadzi odrebna kas¢ w ztotych i odrebng w walutach obcych, tzw. dewizowa, obstugujace srodki
finansowe dla dziatu 750 — Administracja publiczna i 752 — Obrona Narodowa czgSci budzetowej 28 —
Szkolnictwo wyzsze 1 nauka oraz $rodki finansowe Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

8. Kasa czynna jest w dni robocze w godzinach 9:00-12:00.

Rozdziat 3
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pieni¢znych

§ 4. 1. Pomieszczenie kasy jest wydzielone i zabezpieczone. Pomieszczenie kasy jest wyposazone w system
alarmowy (System Sygnalizacji Wtamania), z ktorego sygnaly sa stale monitorowane przez firme¢ $wiadczaca
ustugi z zakresu ochrony 0s6b i mienia oraz niezaleznie, przez zewnetrzng stacj¢ monitorowania systemow
alarmowych. Drzwi wej$ciowe do pomieszczenia kasy sg zaopatrzone w co najmniej jeden zamek oraz zwore
magnetyczng zintegrowang z systemem kontroli dostepu.

2. W pomieszczeniu kasy sg zainstalowane:

1) elementy systemu alarmowego;

2) sejf do przechowywania wartosci pieni¢znych.

3. Wartosci pieni¢zne przechowuje si¢ w sejfie, w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone przed ich
zniszczeniem lub utratg.

4. Kasjer dysponuje kompletem Kkluczy do pomieszczenia kasy oraz sejfu. Kasjer posiada indywidualne
hasto dostepu do systemu alarmowego w pomieszczeniu kasy.

5. Kasjer po zakonczeniu pracy jest obowigzany umiesci¢ wszystkie wartosci pieni¢zne w sejfie 1 zamkng¢
go. Kasjer, przed opuszczeniem pomieszczenia kasy, jest obowigzany starannie zamkng¢ okna, uzbroi¢ system
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alarmowy oraz zamkna¢ drzwi pomieszczenia kasy na wszystkie zamki. Po zakonczeniu pracy kasjer deponuje
w depozytorze komplet kluczy do pomieszczenia kasy. Klucz do sejfu przechowywany jest w biurku kasjera.

6. Kasjer jest osobg uprawniong do pobierania kluczy do pomieszczenia kasy. W przypadku nieobecnosci
kasjera klucze do pomieszczenia kasy mogg pobrac: dyrektor, gtowny ksiegowy, a w sytuacjach nadzwyczajnych
— Dyrektor Generalny Ministerstwa lub dyrektor Biura Ministra.

7. Dyrektor moze upowazni¢ inne osoby do pobrania kluczy do pomieszczenia kasy, 0 czym powiadamia
dyrektora komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw zapewnienia ochrony fizycznej Ministerstwa.

8. Przy kazdorazowym opuszczeniu pomieszczenia kasy kasjer jest obowigzany zabezpieczy¢ je przed
dostegpem 0soOb nieuprawnionych. Kasjer moze odstgpi¢ od whasciwego zabezpieczenia pomieszczenia kasy
jedynie w przypadku bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia.

§ 5. 1. Kasjer albo inna osoba, ktora zauwazy fakt wtamania do pomieszczenia kasy, jest obowigzana do
natychmiastowego poinformowania o tym fakcie gtownego ksiggowego lub dyrektora i pracownika ochrony.
Gtowny ksiggowy informuje dyrektora, jezeli nie zostal on poinformowany przez kasjera, dyrektora Biura
Ministra i Dyrektora Generalnego Ministerstwa.

2. Dyrektor komorki organizacyjnej wiasciwej do spraw zapewnienia ochrony fizycznej budynku
Ministerstwa wzywa Policje natychmiast po otrzymaniu powiadomienia o fakcie wtamania do pomieszczenia

kasy.

3. Do czasu przybycia Policji pomieszczenie kasy ochrania pracownik firmy $wiadczacej ustugi ochrony
fizycznej budynku Ministerstwa.

§ 6. Transport warto$ci pienigznych odbywa si¢ samochodem stuzbowym Ministerstwa. W przypadku
transportu wartosci pienieznych wiekszych niz 0,2 jednostki obliczeniowej, transport odbywa si¢ w eskorcie
pracownikow firmy $wiadczacej ustugi z zakresu ochrony. Kasjer zamawia eskorte pracownikéw stuzby ochrony

co najmniej z jednodniowym wyprzedzeniem.

§ 7. 1. W przypadku stwierdzenia sfalszowanego lub budzacego watpliwos$¢ co do autentycznosci znaku
pienieznego, kasjer zawiadamia gtéwnego ksiegowego.

2. Kasjer moze odmowi¢ przyjecia do kasy dokumentow kasowych nieodpowiadajacych wymogom ustawy
o rachunkowosci, przy czym o zaistniatym przypadku powinien zawiadomic¢ gtownego ksiegowego.

Rozdziat 4
Gospodarka kasowa
§ 8. 1. W kasie moze znajdowac si¢:

1) niezbedny zapas gotowki na biezgce wydatki — pogotowie kasowe, o ktorym mowa w § 3 ust. 5 (w kasie
ztotowej);

2) gotowka podjeta z rachunku bankowego Ministerstwa na pokrycie okre$lonych rodzajow wydatkoéw;
3) gotéwka pochodzaca z biezgcych wptywoéw do kasy.

2. Suma gotowki wynikajaca z tytulow, o ktérych mowa w ust. 1, nie moze przekroczy¢ gornej granicy
wartos$ci gotowki, o ktorej mowa w § 3 ust. 5, mogacej pozostawac w kasie.

3. Gotéwke pochodzaca z biezgcych wplywdéw do kasy, o ile nie bgdzie wykorzystana na realizacje
biezacych wyptat, odprowadza si¢ nie pozniej niz w ciagu trzech dni roboczych na wtasciwe rachunki bankowe
Ministerstwa.
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4. Podjeta z rachunku bankowego Ministerstwa gotdwke przeznaczong na pokrycie okreslonych rodzajéw
wydatkoéw przeznacza si¢ na cel okreslony przy jej podjeciu. Niewykorzystang cze$¢ tej gotowki i niepodjete
naleznosci oraz zwroty wyptaconych z niej zaliczek lub nienaleznie pobranych kwot Ministerstwo moze
przeznaczy¢ na inne cele niz okreslone przy podjeciu gotowki.

5. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego Ministerstwa na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow
moze by¢ przechowywana w kasie pod warunkiem jej nalezytego zabezpieczenia.

6. Gotowka pobrana z kasy na sfinansowanie zakupu lub ustugi podlega rozliczeniu najp6zniej w terminie
5 dni roboczych od daty jej pobrania.

7. Zas6b pogotowia kasowego nalezy uzupelnia¢ do wysokosci, o ktorej mowa w § 3 ust. 5, na biezaco.
Nadwyzke gotowki znajdujaca si¢ w kasie na koniec godzin pracy kasy, o ktérych mowa w § 3 ust. 8, nalezy
odprowadzi¢ na rachunek bankowy Ministerstwa najpdzniej w nastepnym dniu.

8. Gotoéwka znajdujaca si¢ w kasie na koniec miesiagca, stanowigca niewyptacone wynagrodzenie za prace,
traktowana jest jako depozyt, nie wchodzi w sktad pogotowia kasowego i jest odprowadzana na rachunek sum
depozytowych jako niepodjete wynagrodzenie za pracg.

9. Na koniec miesigca stan wartosci pienigznych w kasie nie moze przekroczy¢ wysokosci kwot, o ktérych
mowa w § 3 ust. 5.

10. Stan kasy na ostatni dzien roku obrotowego wynosi 0,00 zt.
Rozdziat 5
Dokumentacja kasowa

§ 9. 1. Dokumentacja kasowa prowadzona jest zgodnie z instrukcja obiegu i kontroli dokumentoéw
finansowych w Ministerstwie.

2. Dokumentacje kasowa stanowig:
1) dokumenty operacyjne kasy:
a) raporty kasowe — RK,
b) dowody wptaty — KP,
c) dowody wyptaty — KW,
d) upowaznienia stale,
e) kontrolka przyjetych i wydanych z depozytu gwarancji ubezpieczeniowych;
2) dokumenty zrédtowe — dyspozycyjne kasy:
a) dowody zakupu — faktury, rachunki,
b) dowody sprzedazy,
c) wnioski o zaliczke,
d) rozliczenia zaliczek,

e) rozliczenia podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych,
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f)  listy wynagrodzen oraz dokumenty czgsciowego rozchodu list wynagrodzen,
g) inne dokumenty akceptowane przez gtdéwnego ksiegowego i dyrektora do wyplaty i wplaty;
3) dokumenty organizacyjne kasy:
a) instrukcja kasowa,
b) kopia o$wiadczenia kasjera o przyjeciu kasy z petna odpowiedzialno$cig materialna,
c) opis stanowiska pracy kasjera,
d) wykaz osob upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodow kasowych z wzorami
podpisow oraz wykaz osob upowaznionych przez dyrektora do wykonywania czynnosci zwigzanych
z prowadzeniem rachunku bankowego, innych niz wykonywane z wykorzystaniem Bankowosci
elektronicznej NBP,
e) protokoty komisyjnego przyjeciafprzekazania/kontroli /inwentaryzacji kasy ztotowej/dewizowe;j,
f)  instrukcja obstugi systemu alarmowego.
Rozdziat 6
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy
§ 10. 1. Przed przyjeciem lub wyptata gotowki kasjer sprawdza, czy odpowiednie dowody ksiegowe sa
podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyptaty lub wptaty. Dowody ksiggowe niepodpisane przez
osoby do tego upowaznione nie sg przyjmowane do realizacji przez kasjera. W przypadku przychodowych
dowodow kasowych wystawianych przez kasjera zdania drugiego nie stosuje sig.
2. W dokumentach operacyjnych nie mozna dokonywaé poprawek kwot wyptat lub wplat gotowki,
wyrazonych cyframi i stownie. Bledy poprawia si¢ przez anulowanie blednych dowodow wptaty KP i dowodow

wyptaty lub zastepczych dowodow kasowych i wystawienie nowych prawidtowych dowodéw kasowych.

3. W przypadku btedow w zrodtowych dowodach kasowych, o ktorych mowa w § 9 ust. 2 pkt 2 lit. c—g, ich
skorygowanie nastgpuje przez przygotowanie notatki lub fiszki opisujgcej sytuacjg, w ktorej powstat blad, wraz
z propozycja sposobu korekty. Notatka podlega akceptacji gldwnego ksiggowego i jest dotgczana do dowodow
kasowych.

4. Do obrotu kasowego sa przyjmowane dokumenty po ich uprzednim sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym zgodnie z instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowych
w Ministerstwie.

5. Sprawdzone dowody kasowe zatwierdza do wyptaty gléwny ksiegowy i dyrektor. Zatwierdzenia
dokonuje si¢ przez podpis.

6. Niewyptacone §wiadczenia ze Srodkoéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, za poprzedni
miesigc sg odprowadzane na rachunek bankowy ZFSS jako niepodjete §wiadczenie.

7. Przyjmowanie i wyptacanie gotowki przez kasjera nastepuje w godzinach pracy kasy, o ktorych mowa
w § 3 ust. 8.

§ 11. 1. Wyptata gotowki nastepuje na postawie wystawionego przez kasjera dowodu wyptaty KW.

2. Przy wyptacie gotoéwki osobom, ktore nie sg pracownikami Ministerstwa, kasjer zada okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki oraz wpisuje w rozchodowym
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dowodzie kasowym rodzaj, numer i date wystawienia dokumentu potwierdzajacego tozsamo$¢ oraz nazwe
organu, ktéry wydat ten dokument.

3. Jezeli wyplata gotowki nastepuje na podstawie upowaznienia przez osob¢ wymieniong w dowodzie
zrodtowym, kasjer wpisuje w rozchodowym dowodzie kasowym, ze wyptata zostata dokonana osobie do tego
upowaznionej i dotacza do niego upowaznienie.

4. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 3, zawiera dane upowazniajacego tj. imi¢, nazwisko i nr dokumentu
potwierdzajacego tozsamos$¢ oraz dane upowaznionego, tj. imi¢, nazwisko i numer dokumentu potwierdzajacego
tozsamos$¢, a takze podpis upowazniajagcego — uwierzytelniony przez pracownika komorki organizacyjnej
wlasciwej do spraw kadr, jezeli upowazaniajacym jest pracownik Ministerstwa.

5. Osoba upowazniona do odbioru gotowki kwituje na dowodzie kasowym odbior gotowki w sposob trwaty
i czytelny, podpisujac si¢ swoim imieniem i nazwiskiem.

6. Przy odbiorze gotowki przez osobe upowazniong, ktora nie moze ztozy¢ podpisu, na jej prosbe lub na
prosbe kasjera podpis moze zlozy¢ inna osoba, z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplate, poswiadczajace;j
jako swiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym,
potwierdzajacym wyplate gotowki. W takim przypadku na dowodzie kasowym potwierdzajacym wyptate
gotowki zamieszcza si¢ dodatkowo imi¢ i nazwisko $wiadka, numer dokumentu potwierdzajacego tozsamosé
i date jego wystawienia. Gotowke wyptaca si¢ osobie upowaznionej do jej odbioru, ktéra nie moze ztozy¢
podpisu.

7. Osoba upowazniona do odbioru gotowki jest obowigzana do przeliczenia gotowki w obecnosci kasjera,
w sposob umozliwiajacy kasjerowi kontrole tej czynnosci. Po odejsciu od kasy reklamacje dotyczace wyptaconej
gotowki nie sg rozpatrywane.

Rozdziat 7
Raport kasowy

§ 12. 1. Kasjer sporzadza raport kasowy zlotowy dla czgsci budzetowej 28 —Szkolnictwo wyzsze i nauka
oraz Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych — z wyraznym zaznaczeniem tego podzialu w opisie
operacji.

2. Kasjer sporzadza raport kasowy dewizowy dla czesci 28 — Szkolnictwo wyzsze i nauka.

3. W zakresie obstugi zagranicznych podrézy stuzbowych realizowanych w ramach wydatkow dziatu 750 —
Administracja publiczna i 752 Obrona Narodowa kasjer sporzadza raport kasowy dewizowy rownolegle

w walucie polskiej oraz w walucie obcej.

4. Raporty kasowe sg sporzadzane w programie komputerowym System Quorum — Zintegrowany System
Informatyczny w module ksiggowos¢ (F—K).

5. Numeracja raportow kasowych zlotowych i dewizowych jest nadawana odrgbnie, automatycznie
z zachowaniem ciaglos$ci roczne;j.

6. Gotowka wplacana do kasy lub wyplacana z kasy w walutach obcych jest przeliczana na walute polska
wedtug kursu sprzedazy lub kupna Narodowego Banku Polskiego obowigzujacego w dniu odpowiednio wplaty

lub wyptaty gotowki.

7. Wplaty dokonywane w walucie obcej, wynikajace z rozliczenia zaliczki, sg przeliczane na walutg polska
wedtug kursu z dnia wyptaty zaliczki.

§ 13. 1. Zalacznikiem do raportu kasowego ztotowego jest zestawienie salda kasowego.

2. Zestawienie salda kasowego w raporcie kasowym jest zgodne ze stanem gotowki w kasie.
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3. Zestawienie salda zawiera:
1) warto$¢ pogotowia kasowego;
2) wartosci dodatnie;
3) wartosci ujemne.

4. Warto$ci dodatnie i ujemne przedstawia si¢ w rozbiciu na kwote, cze$¢ budzetowa, dzial, rozdziat
i paragrafy klasyfikacji budzetowej oraz zadanie budzetu panstwa.

§ 14. 1. Dowody kasowe dotyczace wptat i wyplat gotowki (w tym rowniez gotowki podjetej z rachunku
bankowego) dokonywanych w danym dniu ujmuje si¢ w tym dniu w raporcie kasowym.

2. Raport kasowy jest sporzadzany nie rzadziej niz dwa razy w miesigcu w okresach kilkudniowych lub
kilkunastodniowych. Raport kasowy ztotowy zamyka si¢ bezwzglednie w dniu podjecia gotowki z rachunku
bankowego Ministerstwa lub wptaty gotowki na rachunek bankowy oraz na koniec kazdego miesiaca.

3. Zapisy w raporcie kasowym sg dokonywane chronologicznie. Raport kasowy sporzadza si¢ w dwoch
egzemplarzach.

4. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany okres i ustaleniu wysoko$ci gotowki w kasie kasjer podpisuje
raport i wraz z dowodami kasowymi przekazuje do kontroli wskazanemu przez glownego ksiegowego
pracownikowi Zespotu Wynagrodzen i Ksiggowosci.

5. Po przeprowadzeniu kontroli oraz zatwierdzeniu raportu kasowego przez gléwnego ksiggowego, jeden
egzemplarz raportu kasowego wraz z zalacznikami pozostaje w Zespole Wynagrodzen i Ksiggowosci a drugi
egzemplarz przekazywany jest kasjerowi. Zatwierdzenie raportu kasowego nastepuje przez podpis gtownego
ksiggowego.

§ 15. 1. Rozchodu gotéwki nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia sie
przy ustalaniu stanu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobdr kasowy i obciagza kasjera.

2. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa.
Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na biezacy rachunek dochodow.

Rozdziat 8
Sposdéb wypelniania formularzy w bankowosci elektronicznej

§ 16. 1. Podjecie gotowki z rachunku bankowego nastepuje na podstawie zlecenia gotowkowego ztozonego
za posrednictwem systemu Bankowosci elektronicznej NBP. Zlecenie gotoéwkowe jest podpisywane przez
upowaznionych pracownikow wskazanych w karcie wzoréw podpisow ztozonej w Narodowym Banku Polskim.

2. Kasjer wystawia zlecenie gotowkowe na podstawie dokumentéw zroédtowych, ktorych wartos¢ moze by¢
powigkszona o uzupeknienie pogotowia kasowego. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ podjecia gotdwki w wartosci ,,per
saldo”, po pomnigjszeniu o kwoty podlegajace wplacie do banku.

3. Do kazdego wystawionego zlecenia gotowkowego kasjer sporzadza zestawienie kwot i tytutdéw wyptat.
Zestawienie sporzadza si¢ w dwodch egzemplarzach. Jeden dotacza sie do dowodu wyplaty — KP a drugi
przekazuje si¢ do wyciagu bankowego, w ktorym ujete jest podjecie gotowki.
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Rozdziat 9
Czynnosci kontrolne

§ 17. 1. Podstawowym narzedziem kontroli kasy jest inwentaryzacja kasy. Inwentaryzacj¢ kasy
przeprowadza sig:

1) na polecenie gtownego ksiegowego;
2) na dzien przekazania kasy;
3) w ostatnim dniu roboczym roku kalendarzowego.
2. Inwentaryzacji podlegaja wartosci pieni¢zne przechowywane w kasie.

3. Inwentaryzacje¢ kasy przeprowadza komisja. Sktad komisji wyznacza gtowny ksiegowy. Komisja sktada
si¢ z co najmniej trzech osob.

4. 7 przeprowadzonej inwentaryzacji kasy sporzadza si¢ protokot w dwoch egzemplarzach, ktorego wzor
stanowi zalacznik nr 2 do instrukcji. Protokot podpisuja osoby wchodzace w sktad komisji oraz inne osoby
uczestniczgce przy inwentaryzacji.

5. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecnos$¢ kasjera, informacje o tym zamieszcza si¢
w protokole, wskazujac przyczyne nieobecnosci kasjera.

6. Po jednym egzemplarzu protokotu o ktorym mowa w ust. 4, pozostawia si¢ w sejfie i w dokumentacji
Zespotu Wynagrodzen i Ksiggowosci.
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Zataczniki do Instrukcji kasowej w Ministerstwie
Nauki i Szkolnictwa Wyzszego

Zalacznik nr 1
WZOR

OSWIADCZENIE KASJERA
O PRZYJECIU KASY Z PELNA ODPOWIEDZIALNOSCIA MATERIALNA

Ja, NIZE] POAPISANA/Y™ ).......ooieivcveieiiiiie ettt s et b s st bbb bt s b bbbttt b s s nans

ZATNIESZKAKA/Y™) W ...t ettt R ettt

(adres zamieszkania)

zatrudniona/y* jako kasjer w kasie Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego od dnia ............ccccoevvnnee. na

podstawie UMOWY O Pracg ZAWAITE] NA CZAS ..veevveerveerreereervessessseesserseasseessessesseessesssesseessassssssssenssseses .

Oswiadczam, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

przyjmuje na siebie pelng odpowiedzialno$¢ materialng z obowigzkiem rozliczenia si¢ za powierzone mi
sktadniki majatkowe, przyjete protokotem komisyjnego przekazania/przyjecia kasy ztotowej/dewizowe;j*)
Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia ................. oraz za wszelkie sktadniki mienia przyjete
w czasie wykonywania obowiazkow kasjera. W szczeg6lnosci przyjmuje¢ catkowita odpowiedzialnosé¢
materialng za powierzone mi wartosci pieni¢zne, z ktoérych zobowiazuje si¢ rozliczy¢ w kazdym czasie na
zadanie pracodawcy;

przyjmuj¢ obowiagzek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla Ministerstwa Nauki 1 Szkolnictwa
Wyzszego na skutek powstatego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia srodkéw pienieznych i innych
powierzonych mi sktadnikéw majatkowych. Od obowigzku pokrycia straty bede zwolniona/y*) w takim
zakresie, w jakim udowodnig, ze niedobor, zniszczenie lub uszkodzenie powstaty nie z mojej winy, ale na
skutek zdarzen i okolicznosci, za ktoére nie moze mi by¢ przypisana wina,;

nie zgtaszam zastrzezen do warunkow pracy i zabezpieczen w kasie, w ktorej mam wykonywac czynnosci
kasjera jako osoba odpowiedzialna materialnie;

zobowigzuj¢ sie¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach, zdarzeniach
i okolicznosciach majacych wptyw na wykonywanie pracy kasjera;

zapoznatam/em™) si¢ z przepisami o odpowiedzialno$ci materialnej, w szczegdlnosci sg mi znane zasady
okreslone w art. 114-127 Kodeksu pracy;

zobowiazuj¢ sie, w przypadku zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwtocznego wptacenia
rownowartosci w gotowce, jezeli nie udowodnie braku mojej winy;

zapoznalam/em™ si¢ z instrukcjg kasowg w Ministerstwie Nauki i Szkolnictwa Wyzszego.

WaArSZawa, ONIA ..oocvcveevciiiiiiiiee s eeeree e e s st e s s e e e s e e e srer e e e

(czytelny podpis kasjera)

Potwierdzam przyjecie o§wiadczenia:

WaArSZawa, dNIA ..oococveevciiiiiciiieiiiis e

(pieczqgtka i podpis pracodawcy)

*) niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 2
WZOR
Warszawa, dnia .......cccceeevveeennen.

PROTOKOL

z komisyjnego przekazania /przyjecia/ kasy ztotowej/dewizowe;j*)
z kontroli/inwentaryzacji kasy ztotowej/dewizowej*)
Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w dniu ..........ccceevvverieennenns

Komisja w skladzie:

D) e przewodniczacy komisji;
2) e, osoba przekazujaca kase ztotowa/dewizowa/ cztonek komisji*);
3) e osoba przyjmujaca kase ztotowa/dewizowa/ cztonek komisji*.

W obecnosci kasjeraV ............cccocoeeenn,
W inwentaryzacji kasy uczestniczyta Gtéwna Ksiegowa® ........................
W trakcie przekazania/przyjecia/kontroli/inwentaryzacji kasy dokonano: przeliczenia gotowki w kasie

zlotowej/dewizowej®), sprawdzenia wykorzystania drukow KP i KW, sprawdzenia raportu kasowego
i stwierdzono:

1) stan gotowki w kasie Wynosi .........ccecevvereeerrenrenienenne. ;
(STOWIIIE! -ttt ettt e et et b e sr et an e ab e e ere s )i
2) ostatni wykorzystany druk KP nr.........ccccccveae. zdnia ..ocoeeviiceee ;
3) ostatni wykorzystany druk KW nr ..........ccccueeeee. zdnia .o, ;
4) saldo ostatniego raportu kasowego nr .................. Z2dNia oo, X
....................................................... WYNOST vvervreeriierenteeereeresreseresreesenessnesssessees
(STOWILE: <.ttt et ettt ettt et e et et e et e teete et et e eteeaeeete s eeseentesreataenee );
5) liczba zdeponowanych gwarancji ubezpieczeniowych .................... Szt.

Protokot sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach.

Podpisy cztonkow komisji lub 0séb uczestniczacych w inwentaryzacji kasy:

*) niepotrzebne skresli¢
b wypetnia si¢ w przypadku inwentaryzacji kasy





