DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA SPORTU

Warszawa, dnia 15 czerwca 2020 r.

Poz. 38

ZARZADZENIE NR 7
MINISTRA SPORTUY

z dnia 12 czerwca 2020 r.

w sprawie ustalenia Instrukcji gospodarki kasowej w Ministerstwie Sportu

Na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z2019r.
poz.869 z pdzn.zm.?) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Instrukcje gospodarki kasowej w Ministerstwie Sportu okreslajaca zasady obiegu
dokumentow kasowych Ministerstwa Sportu w zakresie czes$ci 25 — Kultura fizyczna stanowigcg zatgcznik do
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 36 Ministra Sportu i Turystyki z dnia 14 grudnia 2017 r. w sprawie ustalenia
Instrukcji gospodarki kasowej w Ministerstwie Sportu i Turystyki (Dz. Urz. Min. Spor. poz. 91).

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastgpujacym po dniu ogloszenia.

Minister Sportu

Danuta Dmowska-Andrzejuk

DMinister Sportu kieruje dzialem administracji rzadowej — kultura fizyczna, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2019 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziatania Ministra Sportu (Dz. U.
7 2019 1. poz. 2380).

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z2019r. poz. 1622, 164912020 oraz
22020 1. poz. 284, 374, 568 1 695).
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Zatagcznik do zarzadzenia Nr 7
Ministra Sportu

z dnia 12 czerwca 2020 r.

Instrukcja gospodarki kasowej w Ministerstwie Sportu

Rozdzial 1.
Przepisy ogo6lne

§ 1. Instrukcja gospodarki kasowej w Ministerstwie Sportu, zwana dalej ,,Instrukcjg”, okresla zasady
obiegu dokumentow kasowych Ministerstwa Sportu w zakresie czesci 25 — Kultura fizyczna.

§ 2. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) wartosciach pieni¢znych — nalezy przez to rozumie¢ krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne, weksle 1 inne
dokumenty zastepujace w obrocie gotowke;

2) transporcie wartosci pienigznych — nalezy przez to rozumie¢ przewozenie lub przenoszenie wartosci
pieni¢znych poza obrebem jednostki organizacyjnej;

3) kasie — nalezy przez to rozumie¢ przechowywanie i magazynowanie wartosci pieni¢znych dla srodkow
budzetowych oraz $rodkow Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w pomieszczeniu do tego
przeznaczonym, wyposazonym w odpowiednie urzadzenia techniczne oraz dokumentacje kasowa;

4) Ministerstwie — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Sportu;

5) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora, zastepce dyrektora komorki organizacyjnej albo inng
osobg, ktorej powierzono kierowanie komorka organizacyjna;

6) liscie ptac — nalezy przez to rozumie¢ dokumenty stanowigce podstawe do wyptaty wynagrodzen i innych
swiadczen wynikajacych ze stosunku pracy oraz uméw zlecen/o dzielo zawieranych w ramach paragrafu
417, o ktorym mowa w zalagczniku nr 4 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 .
w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw irozchodow oraz s$rodkéw
pochodzacych ze Zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6zn. zm.D),

7) znakach pieni¢znych — nalezy przez to rozumie¢ banknoty i monety;

8) pogotowiu kasowym — nalezy przez to rozumie¢ okreslong sume pienigdzy, ktéra musi znajdowaé sie
w kasie dla zaspokojenia biezacych potrzeb oraz ptynnosci gospodarki finansowej Ministerstwa.

Rozdzial 2.
Kasjer

§ 3. 1. Kasjerem moze by¢ pracownik Ministerstwa.

2. Kasjer ponosi pelng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie oraz w zakresie znajomosci
i przestrzegania przepisow dotyczacych dokonywania operacji kasowych i transportu gotéwki, na dowod
przyjecia tej odpowiedzialnosci kasjer sktada pisemng deklaracje odpowiedzialno$ci, stanowigca zatacznik nr
1 do Instrukc;ji.

3. Kasjer posiada wykaz o0sob upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodow
kasowych, jak réwniez wzory ich podpiséw zgodnie z zatacznikiem nr 2 do Instrukeji.

4. Do obowigzkdéw kasjera nalezy:
1) wlasciwe zabezpieczenie i przechowywanie warto$ci pienieznych;

2) dokonywanie operacji gotowkowych;

D1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionego rozporzadzenia zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2014 r. poz. 138211952,
z2015 1. poz. 931, 14701 1978, 22016 r. poz. 242, 524, 1121, 150412294 22017 r. poz. 73, 162,580,1421 12231,
22018 r. poz. 767 1 1393 oraz z 2019 r. poz. 257 1 1363
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3) odprowadzanie do banku wptat stanowigcych dochody budzetu panstwa w dniu pobrania, nie pdzniej
jednak niz w dniu nastepnym;

4) dokonywanie wyplat gotowkowych ze srodkéw podjetych z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkow lub z pogotowia kasowego;

5) znajomos¢ 1 stosowanie zasad z obowigzujacej w Ministerstwie Instrukcji gospodarki kasowe;.

5. Kasjer moze odmoéwié przyjecia do kasy dokumentéw kasowych nieodpowiadajacych wymogom ustawy
o rachunkowosci, przy czym o zaistniatym przypadku powinien zawiadomi¢ gtdownego ksiegowego dysponenta
III stopnia Ministerstwa.

6. Przyjecie/przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, na okreslonym wzorze stanowigcym
zatgcznik nr 3 do Instrukcji, w obecnosci osoby trzeciej oraz potwierdzone przez glownego ksiggowego
dysponenta I1I stopnia Ministerstwa.

Rozdzial 3.
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pienieznych

§ 4. 1. Pomieszczenie kasy musi by¢ odpowiednio wydzielone izabezpieczone. Wszystkie okna
pomieszczenia kasy powinny by¢ okratowane, ponadto powinno by¢ ono wyposazone w sejf do
przechowywania warto$ci pienigznych. Poza godzinami pracy Ministerstwa wydzielone stanowisko kasjera
uniemozliwia swobodny dostgp do pomieszczenia osobom postronnym, ktére niesa pracownikami
Ministerstwa.

2. Przyjmowanie i wyptacanie gotowki nastepuje w dni robocze w godzinach 12:00 — 15:00.

3. Wartosci pienigzne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone przed
zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

4. Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania zabezpieczen
w postaci okratowania, zamkow itp. — kasjer natychmiast zglasza gléwnemu ksiegowemu dysponenta III
stopnia Ministerstwa.

§ 5. 1. Wartosci pienigzne w kwocie nieprzekraczajacej 15.000,00 zt moga by¢ przenoszone przez kasjera
pieszo, jezeli uzycie pojazdu mechanicznego nie jest uzasadnione ze wzgledu na odlegtos¢ dzielacg jednostke,
w ktorej wartosci pienigzne sg pobierane, od jednostki, do ktoérej sg transportowane. W przypadku, gdy
przenoszone warto$ci pieni¢zne przekraczaja 15.000,00 zt transport odbywa si¢ zuzyciem samochodu
stuzbowego.

2. W samochodach przewozacych wartosci pienigzne nie mogg by¢ réwnoczesnie transportowane inne
tadunki oraz nie mogg by¢ w nich przewozone osoby postronne, nieuczestniczace w tym transporcie.

3. Kasjer obowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysokosciach kwot
przechowywanych i transportowanych wartosci pieni¢znych.

Rozdzial 4.
Gospodarka kasowa

§ 6. 1. W kasie moga znajdowac si¢ tylko srodki pieniezne i papiery wartosciowe sktadajace si¢ na:
1) pogotowie kasowe;
2) gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow;
3) gotowke pochodzaca z biezacych wptywow do kasy Ministerstwa;
4) inne warto$ci pieni¢zne.

2. Wysokos¢ pogotowia kasowego jest ustalana w zalezno$ci od warunkow zabezpieczenia gotdwki
i mozliwosci jej odprowadzenia na rachunek bankowy. Przy ustalaniu wysoko$ci zapasu gotowki nalezy
uwzgledni¢:

1) minimum potrzeb w zakresie obrotu gotowkowego;

2) pogotowie kasowe, ktore w miar¢ wykorzystania moze by¢ uzupekiane do ustalonej wysokosci ze srodkow
podjetych z rachunku bankowego.
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3. Wysokos¢ pogotowia kasowego dla Ministerstwa wynosi 5.000,00 zt. Na koniec miesigca stan §rodkow
w kasie nie moze przekroczy¢ kwoty 5.000,00 zt, z zastrzezeniem ust. 6, nadwyzke nalezy odprowadzi¢ na
wlasciwy rachunek biezacy wydatkow.

4. Na ostatni dzien roku obrotowego stan srodkow budzetowych w kasie nalezy odprowadzi¢ na wtasciwy
rachunek biezacy wydatkoéw. Saldo kasy na dzief bilansowy musi wynosi¢ zero.

5. Gotowka znajdujaca si¢ w kasie na koniec miesigca, wynikajaca z niewyptaconych list ptac traktowana
jest jako depozyt i nie wchodzi w sktad pogotowia kasowego.

6. Dla kasy Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych nie okresla si¢ wysokosci pogotowia kasowego.

7. Na koniec miesigca/roku stan $rodkéw w kasie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych nie musi
by¢ odprowadzany na rachunek bankowy.

Rozdzial S.
Dokumentacja kasowa

§ 7. Dokumentacj¢ kasy stanowia:
1) dowody operacyjne kasy:
a) raport kasowy ,,RK”,
b) dowod wptaty ,,KP” — kasa przyjmie,
¢) dowod wyptaty ,,KW” — kasa wyplaci,
d) bankowy dowod wplaty;
2) dokumenty zrédtowe — dyspozycyjne:
a) dowody zakupu — w szczegolnosci faktury, rachunki,
b) wniosek o zaliczke na delegacje stuzbowa,
¢) wniosek na wyptate gotowki,
d) rozliczenie zaliczki na delegacj¢ stuzbowa,
e) rozliczenie wyplaty gotdowkowe;j,
f) rozliczenie delegacji stuzbowej (krajowej, zagranicznej),
g) listy ptac;
3) dokumenty organizacyjne kasy:
a) instrukcja gospodarki kasowe;j,
b) o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej,
c¢) zakres obowigzkéw kasjera,

d) wykaz os6b upowaznionych do dysponowania pieni¢znymi sktadnikami majatkowymi z wzorami
podpisow,

e) protokotly przyjecia — przekazania kasy,
f) rejestr depozytow.
Rozdzial 6.
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

§ 8. 1. Wptaty gotowkowe dokumentuje si¢ dowodami kasowymi KP. Muszg one by¢ podpisane przez
kasjera przyjmujacego gotowke oraz zawiera¢: numer dowodu KP, date wptlaty, dane osoby wplacajacej, tytut
dokonanej wptaty oraz kwotg wpisang cyframi i stownie.

2. W dowodach operacyjnych kasy, okreSlonych w § 7 ust. 1 nie mozna dokonywaé¢ zadnych poprawek
kwot wyplat lub wptat gotowki, wyrazonych cyframi i stowami. Bledy popetnione w tym zakresie poprawia si¢
przez anulowanie btednych przychodowych lub rozchodowych dowodoéw kasowych w celu udokumentowania
wplaty lub wyptaty gotowki poprzez wystawienie nowych prawidlowych dowodow.
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§ 9. 1. Wyptata gotéwki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie dokumentéow zrodtowych okreslonych w §
7 ust. 2 uzasadniajacych wyptate.

2. Gotéwka pobrana z kasy na sfinansowanie zakupu lub ustugi podlega rozliczeniu najp6zniej w terminie
7 dni roboczych od daty pobrania.

3. Zaliczki na koszty podrozy stluzbowych podlegaja rozliczeniu najpdzniej w terminie 14 dni od
zakonczenia podrozy shuzbowe;.

4. Dokumenty zrodlowe okreslone w § 7 ust. 2 powinny by¢é przed dokonaniem wplaty lub wyplaty
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez wlasciwego dyrektora i formalno-rachunkowym przez
pracownikéw obowigzanych do wykonywania tych czynnosci, ktérzy zamieszczaja na dowodach swdj podpis,
pieczatke 1 date.

5. Sprawdzone dokumenty zrodlowe zatwierdza do wplaty lub wyplaty zastgpca dyrektora DEF oraz
gléwny ksiggowy dysponenta III stopnia Ministerstwa, a w przypadku nieobecnosci ktéregokolwiek z nich —
osoba upowazniona.

6. Odbior gotowki kwituje odbiorca swoim podpisem oraz aktualng datg odbioru.

§ 10. 1. Przy wyptacie gotowki osobom, ktére nie sa lub nie byly zatrudnione w Ministerstwie, kasjer
obowigzany jest zazada¢ okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢
odbiorcy gotowki oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym, potwierdzajacym wyptate gotowki rodzaj
dokumentu, numer identyfikacyjny dokumentu, date oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

2. Jezeli wyptata nastgpuje na podstawie upowaznienia udzielonego przez osobe wymieniong w dowodzie
kasowym potwierdzajacym wyptate gotowki, to w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyptata zostata dokonana
osobie do tego upowaznione;j.

3. Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dolaczone do dowodu kasowego potwierdzajacego wyplate
gotowki.

4. Przy wyplacie gotowki osobie, ktora nie moze ztozy¢ podpisu, na jej prosbe lub na prosbe kasjera podpis
moze zlozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplate), stwierdzajac, jako $wiadek swoim
podpisem fakt wyptaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym, potwierdzajacym
wyplate gotowki. W takim przypadku na dowodzie kasowym potwierdzajagcym wyptate gotowki zamieszcza si¢
numer, dat¢ oraz imi¢ i nazwisko osoby podpisujacej, jako $wiadek. Kwote wyplaca si¢ osobie, ktora nie moze
ztozy¢ podpisu.

Rozdzial 7.
Raport kasowy

§ 11. 1. Raport kasowy sporzadzany jest technika komputerowg w systemie finansowo-ksiggowym
Quorum.

2. Prowadzone sa trzy raporty kasowe dla czgsci budzetowej nadzorowanej przez ministra wlasciwego do
spraw kultury fizyczne;j:

1) raport kasowy dla obrotu waluty polskiej;
2) raport kasowy dla obrotu dewiz innych niz waluta polska;
3) raport kasowy dla Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

3. Wplaty pobranych z banku dewiz oraz wyptaty dokonywane w walutach obcych sg przeliczane na walute
PLN wedlug kursu sprzedazy NBP obowigzujgcego w danym dniu i wpisywane do raportu w walucie polskie;j.
Przeliczenie zamieszcza si¢ na dowodzie wyplaty.

4. Wplaty dokonywane w walutach obcych, wynikajace z rozliczenia zaliczki, sg przeliczane na walute
PLN wedlug kursu historycznego (tj. z dnia wyptaty zaliczki) i wpisywane do raportu w walucie polskie;j.
Przeliczenie zamieszcza si¢ na dowodzie wplaty.

5. Zrealizowane dokumenty kasowe potwierdzajace wyplate gotowki, powinny by¢ oznaczone poprzez
podanie na nich numeru ipozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyptaty zostaly
zaewidencjonowane.
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6. Dokumenty kasowe wptlat i wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na podstawie
odpowiednich zestawien wptat i wyptat gotowkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

7. Wyptaty zlist plac mogg by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujacej sume
poszczegdlnych wyptat, dokonywanych w danym dniu.

8. Raport kasowy prowadzi si¢ odrgbnie dla kazdego rachunku bankowego.

§ 12. 1. Raport kasowy sporzadza si¢ i zamyka nie rzadziej niz raz na 10 dni roboczych. Zapisy w raporcie
kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie.

2. Raport kasowy w danym miesigcu musi by¢ sporzadzony z datg ostatniego roboczego dnia miesigca.

3. Wszystkie dokumenty kasowe dotyczace obrotu gotoéwka dokonanego w danym dniu, sa tego samego
dnia wpisywane do raportu kasowego.

4. Po sporzadzeniu raportu kasjer sprawdza zgodnos¢ salda z raportu kasowego ze stanem rzeczywistym
gotowki w kasie.

5. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany okres i ustaleniu stanu rzeczywistego gotowki w kasie, kasjer
podpisuje raport kasowy i wraz z oryginatami dokumentdéw kasowych przekazuje do zatwierdzenia gtdéwnemu
ksiggowemu dysponenta III stopnia Ministerstwa lub osobie upowaznione;.

§ 13. 1. Rozchodu gotéwki nieudokumentowanego dowodami wyptaty iniewyjasnionego przez kasjera,
nie uwzglednia si¢ przy ustaleniu stanu rzeczywistego gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor kasowy
i obcigza kasjera.

2. Przychod gotéwki nieudokumentowany dowodami wplaty iniewyjasniony przez kasjera, stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciggu 30 dni od daty jej
stwierdzenia.

Rozdzial 8.
Zasady wypelniania formularzy i drukow kasowych

§ 14. Dowod wptaty ,,KP”:
1) dowod wptaty ,,KP” — kasa przyjmie jest drukiem $cistego zarachowania;

2) dowod wptaty ,,KP” wystawiany jest przez kasjera w dwoch egzemplarzach, z ktorych oryginal jest
wregczany wplacajgcemu, jako dowod wptlaty, kopi¢ dotacza si¢ do raportu kasowego. W przypadku
pomyiki, nalezy wszystkie egzemplarze danego dowodu anulowac;

3) dowdd ,,KP” zawiera:
a) date wptaty,
b) nazwisko i imi¢/nazwe¢ osoby dokonujacej wplaty,
c) doktadne okreslenie tytutu wplaty,
d) kwote wptaty cyframi i stownie.
§ 15. Dowod wyptaty ,, KW
1) dowod wyptlaty ,,KW” — kasa wyptaci jest drukiem $cistego zarachowania;

2) dowod wyplaty ,, KW” wystawiany jest przez kasjera w dwoch egzemplarzach, z ktérych kopia jest
wrgczana pobierajagcemu, jako dowod wyplaty, oryginal dotacza si¢ do raportu kasowego. W przypadku
pomyiki, nalezy wszystkie egzemplarze danego dowodu anulowac;

3) dowod ,,KW” zawiera:
a) date wyplaty,
b) nazwisko 1 imig/nazwe¢ osoby, na rzecz ktorej dokonuje si¢ wyptaty,
c) doktadne okreslenie tytutu wyptaty,
d) kwote wyptaty cyframi i stownie;
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4) dowod wyptaty ,,KW” podpisuja: na oryginale kasjer, jako osoba wyptacajaca oraz na kopii osoba, ktora
warto$ci pieni¢zne pobiera.

§ 16. Bankowy dowdd wplaty:

1) bankowy dowod wptlaty wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy $rodkoéw pienieznych
przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne wplaty;

2) dokument wypelnia kasjer w dwoch egzemplarzach;

3) wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wplaty osoba wptacajaca gotéwke sktada wraz z gotdwka
w banku;

4) po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginal dowodu natomiast osoba wplacajaca otrzymuje jego kopie,
jako potwierdzenie wplywu gotowki na rachunek bankowy.

§ 17. 1. W kasie mogg by¢ przechowywane warto$ci pieni¢zne stanowiace depozyt.
2. Kasjer prowadzi w odrebnym rejestrze ewidencje przyjetych i wydanych depozytow.
3. Rejestr depozytow jest prowadzony chronologicznie oraz powinien zawiera¢ w szczeg6dlnosci:
1) okreslenie rodzaju depozytu;
2) date ztozenia depozytu;
3) imi¢ i nazwisko osoby sktadajacej depozyt;
4) date wydania depozytu;
5) imi¢ 1 nazwisko osoby odbierajacej depozyt;
6) czytelny podpis z data osoby sktadajacej/odbierajacej depozyt;
7) czytelny podpis osoby dokonujacej wpisu do rejestru depozytéw obcych.
§ 18. Postepowanie w przypadku wykrycia fatszywych, uszkodzonych lub zuzytych znakéw pieni¢znych:

1) w przypadku przyjecia uszkodzonych lub zuzytych znakéw pienigznych nalezy zwrdcic je do kasy banku
prowadzacego obstuge rachunkéw bankowych Ministerstwa;

2) w przypadku stwierdzenia przez bank zwrotu falszywego znaku pieni¢znego, postgpowanie jest regulowane
zarzadzeniem Prezesa NBP zdnia 31 sierpnia 1989 r. w sprawie zatrzymywania falszywych znakoéw
pienieznych (M.P. poz. 255 oraz z 1990 r. poz. 88). Kasjer jest obowigzany do sporzadzenia notatki
z postepowania iwraz zkopig protokolu sporzadzonego przez osobg¢ dzialajacg zramienia banku
poinformowac¢ o zaistniatej sytuacji gtownego ksiegowego dysponenta III stopnia Ministerstwa
i kierownika jednostki;

3) w razie przedstawienia w kasie znaku pieni¢znego sfalszowanego lub budzacego watpliwosci, co do
autentycznosci, kasjer obowigzany jest taki znak pieni¢zny zatrzymac i po zatrzymaniu sporzadzi¢ protokoét
w3 egzemplarzach zgodnie zzarzadzeniem Prezesa NBP zdnia 31 sierpnia 1989r1. w sprawie
zatrzymywania falszywych znakéw pienieznych;

4) falszywe znaki pieni¢zne sg zatrzymywane bez prawa zwrotu ich rownowarto$ci, zgodnie z art. 35 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o Narodowym Banku Polskim (Dz.U. z2019r. poz. 1810 oraz z2020r.
poz. 568) i stanowig niedobor w kasie ksiegowany na koncie 240 — Rozliczenie niedoborows;

5) falszywe znaki pieni¢zne nierozpoznane przez kasjera a zatrzymane przez bank, stanowig niedobor w kasie,
ktory obcigza kasjera.
Rozdzial 9.
Czynnosci kontrolne

§ 19. W zakresie inwentaryzacji kasy obowigzuje procedura w sprawie wprowadzenia instrukcji
inwentaryzacyjnej aktywow i pasywow Ministerstwa.
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Zalgcznik nr 1 do Instrukcji
DEKLARACJA ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

W zwigzku z powierzeniem mi funkcji kasjera w Ministerstwie Sportu sktadam deklaracje nastepujacej
tresci:

Ja, nizej podpisana(ny)

(imig i nazwisko)

zamieszkaty(a) w

(adres zamieszkania)

zatrudniona(ny) jako kasjer w kasie

(nazwa jednostki i miejscowosc)

od dnia ............... na podstawie UmMowy 0 Prace ZAWAFE] HA CZAS .........cc.ccveveeeieeeeeaeeaeaeeeeeeee e snenens

Przyjmuje na siebie petng odpowiedzialnos¢ materialng z obowigzkiem rozliczenia sie z powierzonych mi
sktadnikow majgtkowych, przyjetych protokotem zdawczo-odbiorczym kasy z dnia ........................... oraz za
wszelkie sktadniki mienia przyjete w czasie wykonywania obowiqzkow kasjera. W szczegolnosci przyjmuje
catkowitq odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi znaki pienigezne, papiery wartosciowe, z ktorych
zobowigzuje sie rozliczy¢ w kazdym czasie na Zgdanie pracodawcy. Zobowiqzuje si¢ do przestrzegania
obowiqzujqgcych przepisow w zakresie operacji kasowych i ponosze odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie.

Przyjmuje obowigzek pokrycia wszelkiej szkody, jaka wyniknie dla Ministerstwa na skutek niedoboru,
zniszczenia lub uszkodzenia znakow pienigznych iinnych powierzonych mi sktadnikow majgtkowych. Od
obowigzku pokrycia szkody bede zwolniona(-ny) w takim zakresie, w jakim udowodnie, ze szkoda powstata
z przyczyn ode mnie niezaleznych a w szczegolnosci wskutek niezapewnienia przez pracodawce warunkow
umozliwiajqgcych zabezpieczenie powierzonego mienia.

Nie zglaszam zastrzezen do warunkow pracy izabezpieczen w pomieszczeniu kasy, w ktorym mam
wykonywaé czynnosci kasjera, jako osoba odpowiedzialna materialnie.

Zobowiqgzuje sie do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach, zdarzeniach
i okolicznosciach majgcych wplyw na wykonywanie pracy kasjera.

(podpis, pieczgtka pracownika obejmujgcego obowiqzki kasjera, data)

Potwierdzam przyjecie oswiadczenia:

(data) (czytelny podpis pracodawcy)



Dziennik Urzgdowy Ministra Sportu -9- Poz. 38

Zalgcznik nr 2 do Instrukcji

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO DYSPONOWANIA GOTOWKA
1 ZATWIERDZANIA DOWODOW KASOWYCH ORAZ WZORY ICH PODPISOW

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO
L.p. DYSPONOWANIA GQTOWKA [ ZATWIERDZANIA WZORY PODPISOW
DOWODOW KASOWYCH
1.
2.
3.

Podpis, pieczqtka osoby sporzqdzajgcej wykaz, data
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Zalgcznik nr 3 do Instrukcji
pieczec Jednostki

PROTOKOL
Przyjecia — przekazania kasy w Ministerstwie Sportu
sporzadzony w dniu godz.

1. osoba zdajaca

2. osoba przyjmujaca

3. osoba obecna przy przekazaniu

Dokonano przeliczenia stanu gotowki oraz przegladu niewykorzystanych drukow §cistego zarachowania
stosowanych w obrocie gotowkowym;

A/ Stan gotowki w kasie: a/ banknoty.

........ a 500 zt
........ a 200zt
........ a 100zt
........ a 50zt
........ a 20z
........ a 10zt

B/ Bilon razem  zt
C/ Stan gotéwki w dniu spisu zt
D/ Stan gotowki wynikajacy z:

- raportu kasowego

- stwierdzono

. ” o Termi
Rodzaj Tlos¢ Warto$¢ ermin
rozliczenia

Inne papiery warto$ciowe

Razem inne warto$ci pieni¢zne

4. Depozyty stwierdzone w dniu spisu

5. Wnosi si¢/nie wnosi si¢ uwag do technicznego zabezpieczenia kasy ipomieszczenia, w ktorym
przechowywana jest gotowka (w przypadku uwag nalezy je wyszczegolnic).

Data i podpis osoby zdajacej kasg MSport Data i podpis osoby przyjmujacej kase MSport
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Data i podpis osoby obecnej przy przekazaniu Data i podpis Gtownego ksiggowego

dysponenta III stopnia Ministerstwa
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