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DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA ROZWOJU I FINANSOW

Warszawa, dnia 14 pazdziernika 2016 r.
Poz. 3

ZARZADZENIE
MINISTRA ROZWOJU I FINANSOW?
z dnia 5 pazdziernika 2016 r.

w sprawie prowadzenia gospodarki kasowej w Ministerstwie Finansow

Na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22013 r. poz. 885, z pozn. zm.”) zarzadza sie, co nastepuje.

§ 1. Zarzadzenie okresla zasady i tryb prowadzenia gospodarki kasowej w Ministerstwie

Finansow.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o pracowniku — rozumie si¢ przez to pracownika

Ministerstwa Finansow oraz funkcjonariusza celnego petnigcego stuzbe w Ministerstwie Finansow.

§ 3. 1. W kasie moze znajdowac sig¢:
1) niezbedny zapas gotdwki na biezace wydatki, stanowigcy zasob pogotowia kasowego;
2) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow;
3) gotowka pochodzaca z biezacych wptat do kasy;
4)  czeki;
5) depozyty ztozone przez pracownikéw Ministerstwa Finansow.
2. Zasob pogotowia kasowego wynosi 5.000,00 zI (stownie: pig¢ tysigcy ztotych).
3.Zasob pogotowia kasowego utrzymuje si¢ na niezmienionym poziomie. W miare
wykorzystywania zasobu pogotowia kasowego, nalezy go uzupelia¢ do wysokosci okreslonej

w ust. 2.

Minister Rozwoju i Finanséw kieruje dziatami administracji rzadowej — budzet, finanse publiczne i instytucje
finansowe, na podstawie § 1 ust. 2 pkt 1, 2 i 4 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministroéw z dnia 30 wrze$nia 2016 r.
W sprawie szczegbtowego zakresu dziatania Ministra Rozwoju i Finansow (Dz. U. poz. 1595).

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 938 i 1646, z 2014 r.
poz. 379, 911, 1146, 1646, 1626 i 1877, z 2015 r. poz. 238, 532, 1045, 1117, 1130, 1189, 1190, 1269, 1358, 1513,
1830, 1854, 1890 i 2150 oraz z 2016 r. poz. 195 i 1257.
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4. Gotowka przeznaczona na pokrycie okreslonych wydatkbw musi mie¢ pokrycie
w odpowiednio sporzadzonych dowodach kasowych, o ktérych mowa w § 8.

5. Gotowka pochodzaca z wptat musi mie¢ potwierdzenie w dowodach kasowych KP i1 by¢
odprowadzana w nastgpnym dniu roboczym na wilasciwy rachunek bankowy, z wyjatkiem wptat
do Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej, ktore pozostaja w kasie.

6. Depozyt znajdujacy si¢ w kasie powinien by¢ ujety w ewidencji, o ktorej mowa w § 5.

7. Niewyptacone $rodki, z wyjatkiem $rodkow Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,
sg zwracane z kasy na rachunek bankowy, z ktorego zostaly podjete, ostatniego dnia roboczego
kazdego miesigca.

8. Na koniec miesigca: stycznia, lutego, marca, kwietnia, maja, czerwca, lipca, sierpnia,
wrzesnia, pazdziernika i listopada — w kasie moga pozosta¢ §rodki:

1) stanowigce zasob pogotowia kasowego;
2) podjete z rachunku biezacego wydatkéw budzetowych oraz rachunku pomocniczego $rodkoéw
europejskich, ktére nie zostaly wyplacone pracownikom do konca miesigca, w szczeg6lnosci

Z tytulu wynagrodzen za praceg i uposazen naleznych w biezagcym miesigcu i zaliczek na podréze

stuzbowe — do wysokosci 85.000,00 zt.;

3) podjete po 20 dniu biezacego miesigca z rachunku bankowego Zakladowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow;

4)  pochodzace z dokonanych wptat w ostatnim dniu roboczym miesigca.

9. Niewyptacone wynagrodzenie za prace i uposazenie, za poprzedni miesigc jest odprowadzane
na rachunek sum depozytowych jako niepodjete wynagrodzenie za prace i uposazenie.

10. Stan kasy, z wyjatkiem Pracownicze] Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej, na koniec roku

Wynosi ,,zero”.

§ 4. 1. Rozchdéd gotéwki z kasy nieudokumentowany odpowiednimi dowodami kasowymi
stanowi niedobor kasowy 1 obcigza kasjera.

2. Falszywe banknoty ujawnione w kasie stanowig niedobor kasowy, ktory obcigza kasjera.

3. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi

nadwyzke kasowa, ktora podlega odprowadzeniu na rachunek dochodéw budzetowych.

§ 5. 1. Kasjer moze przyjmowa¢ do kasy na przechowanie warto$ci pieni¢zne, w tym papiery
wartosciowe, weksle, ktore stanowig depozyt.

2. Kasjer prowadzi ewidencje¢ przyjetych 1 wydanych depozytow.

3. Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 2, powinna zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane:
1) kolejny numer depozytu;
2)  okreslenie przedmiotu deponowania;

3) okreslenie oddajacego w depozyt;
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4) dat¢ przyjecia depozytu;
5) dat¢ wydania depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do jego podjecia.
§ 6. 1. Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
1) dokumentami zrodlowymi lub
2) dowodami KP — kasa przyjmie i KW — kasa wyplaci.
2. Dokumentami zrodlowymi sg w szczegdlnosci:
1) koperty ptacowe, tj. dokument, na ktérym odbiorca wynagrodzenia za prace¢ albo uposazenia
sktada czytelny podpis i date otrzymania gotowki;
2) dowody zakupu — faktury, rachunki;
3) wnioski o wyptate zaliczek na podroze stuzbowe;
4)  polecenia wptat lub wyptat z tytulu rozliczenia podrézy stuzbowych;
5) polecenia wyptat akceptowane przez osoby upowaznione;
6) dowody wplat na rachunki bankowe;
7) polecenia wykonania dyspozycji ptatnicze;.
§ 7. 1. Wplaty gotéwkowe przyjmowane sa na podstawie dowodow kasowych KP — kasa
przyjmie.
2. Dowdd KP — zawiera co najmniej:
1) nazweg wystawcy dowodu;
2) numer dowodu KP;
3) date wplaty;
4)  tytul wplaty;
5) nazwe wplacajacego;
6) kwote wplaty wpisang cyframi i stownie;
7)  podpis kasjera przyjmujacego gotowke.
§ 8. 1. Wyptata gotowki z kasy jest realizowana na podstawie dowodow kasowych.
2. Dowod KW zawiera co najmniej:
1) nazwg wystawcy dowodu;
2) numer dowodu KW;
3) date wyptlaty;
4)  kwote wyplaty;
5) tytul wyptaty;
6) nazwisko i imi¢ osoby (nazwg), na rzecz ktorej dokonuje si¢ wyplaty;
7) podpis kasjera wyptacajacego gotowke;

8)

podpis odbiorcy gotowki.
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3. Dowody kasowe KW sa przed dokonaniem wyptaty gotowki sprawdzone oraz zatwierdzone
do wyptaty zgodnie z odrgbnymi procedurami obowigzujacymi w Ministerstwie Finansow.

4. Zrealizowane dowody kasowe powinny by¢ oznaczone numerem, pozycja oraz nazwa raportu
kasowego, w ktorym zostaty zaewidencjonowane operacje z nich wynikajace.

5. Odbiorca kwituje na dowodzie kasowym odbidr gotowki w sposob trwaly (dlugopisem lub
atramentem) 1 czytelny, podpisujac si¢ swoim imieniem i nazwiskiem oraz zamieszczajac date
otrzymania gotowki.

6. Odbiorca jest zobowigzany do przeliczenia gotowki w obecnosci kasjera, w sposob
umozliwiajacy kasjerowi kontrole tej czynnosci. Po odejsciu od kasy reklamacje dotyczace
wyplaconej gotowki nie sg rozpatrywane.

7. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer zada okazania dowodu osobistego lub
innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy gotowki.

8. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg wymieniong
w dowodzie kasowym, kasjer w dowodzie zaznacza dokonanie wyptaty osobie upowaznione;.

9. Upowaznienia udzielone na caty rok kalendarzowy sa przechowywane w kasie.

10. Upowaznienia jednorazowe sg dotaczane do dowodu kasowego.

§ 9. 1. Dowody kasowe dotyczace wptat i wyplat gotowki dokonywanych w danym dniu
ewidencjonuje si¢ w tym dniu w raporcie kasowym.

2. Raport kasowy sporzadzany jest w informatycznym systemie finansowo-ksiggowym.

3. Raport kasowy sporzadza si¢ oddzielnie dla kazdego rodzaju dziatalnos$ci, w ramach ktorej
dokonywane sg operacje kasowe.

4. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym, w dniu,

w ktorym nastapit przychod lub rozchod.

5. Dowody kasowe moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym zbiorczo, na podstawie
odpowiednich zestawien wplat 1 wyplat gotowkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

6. Raport kasowy sporzadza kasjer za okres jednego dnia.

7. Raport kasowy zawiera piecz¢¢ firmowa, kolejny numer wiasciwy dla danego raportu,
oznaczenie okresu za jaki jest sporzadzany oraz symbol i nazwe dziatalnos$ci jakiej dotyczy.

8. Wplaty 1 wyptaty sa wpisywane do raportu kasowego chronologicznie, z zachowaniem liczby
porzadkowej, krotkiej tresci operacji oraz podaniem symbolu 1 numeru Zroédtowego dowodu
kasowego.

9. Po sporzadzeniu raportu kasowego i ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie na dany dzien,
kasjer podpisuje raport, ktorego oryginal wraz z dowodami kasowymi przekazuje kierownikowi
komorki wtasciwej do spraw finansowych, do sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Parafowany przez kierownika komodrki wiasciwej do spraw finansowych raport kasowy wraz
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z dowodami kasowymi jest przekazywany do komorki wiasciwej do spraw ksiggowosci, w celu ujecia

go w ksiggach rachunkowych. Kopia raportu kasowego pozostaje w kasie.

§ 10. 1. Drukami $cistego zarachowania podlegajacymi ewidencji iloS§ciowej w Ministerstwie
Finansow sg czeki gotowkowe.
2. Do ewidencji drukow $cistego zarachowania nalezy na biezaco wprowadzaé przychody

I rozchody czekow, uwzgledniajac podziat na banki, z ktorych czeki sa pobierane.
§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2016 .

Minister Rozwoju i Finanséw: wz. W. Janczyk
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