Warszawa, dnia 30 grudnia 2024 r.

Poz. 128
ZARZADZENIE
MINISTRA FINANSOWD
z dnia 24 grudnia 2024 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. 22024 r. poz. 1530, 1572, 1717 1 1756) zarzadza si¢, co nastgpuje.

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

Finansow.

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

Ministerstwa Finanséw oraz funkcjonariusza celnego petniagcego stuzbe w Ministerstwie Finansow.

§ 3. 1. W kasie moze znajdowac si¢ gotowka:
1) podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow;
2) pochodzaca z biezacych wptat do kasy.
2. Gotowka, o ktérej mowa w ust. 1:
1) pkt 1, powinna by¢ udokumentowana dowodami kasowymi:
a) dowodem wptaty Kasa Przyjmie, zwanym dalej ,,KP”*;
b) dowodem wyptaty Kasa Wyptaci, zwanym dalej ,,KW”.
2) pkt 2, powinna by¢ udokumentowana KP i odprowadzona na wiasciwy rachunek bankowy
w nastepnym dniu kiedy kasa jest czynna.
3. Na koniec kazdego miesigca, z wyjatkiem miesigca grudnia, w kasie moze pozosta¢ gotowka:
1) podjeta z rachunku biezacego wydatkow budzetowych, ktora nie zostata wyptacona pracownikom

do konca biezacego miesiaca;

" Minister Finanséw kieruje dziatami administracji rzgdowej — budzet, finanse publiczne i instytucje finansowe, na
podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 2023 r. w sprawie szczegoétowego zakresu
dziatania Ministra Finanséw (Dz. U. poz. 2710).
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2) podjeta po 20 biezacego miesiaca z rachunku bankowego Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;
3) pochodzaca z dokonanych wptat w ostatnim dniu roboczym biezacego miesigca.

4. Na koniec roku kalendarzowego stan gotoéwki w kasie powinien wynosi¢ ,,0,00”.

§ 4. 1. KP jest sporzadzany w szczego6lnos$ci na podstawie:
1)  wniosku o zwrot zaliczki na podréz stuzbowa;
2) polecenia wptaty z tytutlu rozliczenia podrozy stuzbowej;
3) polecenia wykonania dyspozycji platnicze;.

2. KP zawiera:
1) nazweg wystawcy dowodu;
2) numer dowodu;
3) datg wplaty;
4)  tytul wplaty;
5) nazwisko i imi¢ osoby (nazwg), ktéra dokonuje wplaty;
6) kwote wptaty wpisang cyframi i stownie;

7)  podpis kasjera przyjmujacego gotowke.

§ 5. 1. KW jest sporzadzany w szczeg6lnosci na podstawie:
1) dokumentu, na ktorym odbiorca wynagrodzenia za prace albo uposazenia sktada czytelny podpis
1 datg otrzymania gotowki;
2)  wniosku o wyptate zaliczki na podréz stuzbowa;
3) polecenia wyptaty z tytulu rozliczenia podrozy stuzbowey;
4) polecenia wykonania dyspozycji platnicze;j.
2. KW zawiera:
1) nazweg wystawcy dowodu;
2) numer dowodu;
3) date wyplaty;
4)  tytul wyplaty;
5) nazwisko i imi¢ osoby (nazwg), na rzecz ktorej dokonuje si¢ wyptaty;
6) kwote wyptaty wpisang cyframi i stownie;
7)  podpis kasjera wyptacajacego gotowke;
8) podpis odbiorcy gotowki lub osoby upowaznione;.
§ 6. 1 Kasjer weryfikuje:

1) przeliczenie gotowki przez odbiorce;

2) potwierdzenie na KW odbioru gotéwki przez odbiorce.
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2. W przypadku wyptaty gotowki osobom nieznanym kasjerowi osobiscie, kasjer przed
wyptaceniem gotdéwki oraz dokonaniem czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, zada okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamos$¢ tego odbiorcy.

3. W przypadku gdy wyptata nastgpuje na podstawie upowaznienia, kasjer weryfikuje
potwierdzenie odbioru gotowki przez osob¢ upowazniong poprzez zamieszczenie przez nig na
dowodzie KW zwrotu ,,z upowaznienia” oraz podpisanie tego dowodu jej imieniem i nazwiskiem.

4. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 3, jest:

1) przechowywane w kasie — w przypadku upowaznienia udzielonego na caty rok kalendarzowy;

2) dotaczane do dowodu kasowego — w przypadku upowaznienia jednorazowego.

§ 7. Zrealizowane KP i KW oznacza si¢ numerem, pozycja oraz nazwa raportu kasowego,

w ktérym zostaty zaewidencjonowane wynikajace z nich odpowiednio wplaty 1 wyptaty.

§ 8. 1. Kasjer sporzadza raport kasowy, w ktorym sg ewidencjonowane KP i KW, sporzadzone
w tym dniu.

2. Raport kasowy zawiera:

1) nazweg wystawcy KP albo KW;

2) kolejny numer wlasciwy dla danego raportu kasowego;
3) oznaczenie okresu za jaki jest on sporzadzany;

4) rodzaj waluty gotowki jakiej on dotyczy.

3. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujgciu chronologicznym w dniu,
w ktorym nastgpita wptata lub wyptata gotowki.

4. Wptlaty 1 wyptaty sg wpisywane do raportu kasowego chronologicznie z zachowaniem liczby
porzadkowej, daty, rodzaju dowodu kasowego wraz z numerem oraz tresci operacji.

5. Po sporzadzeniu raportu kasowego 1 ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie na dany dzien,
kasjer podpisuje raport, ktérego oryginal wraz z dowodami kasowymi przekazuje naczelnikowi
komorki wtasciwej do spraw finansowych, do sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym.

6. Parafowany przez naczelnika komorki wtasciwej do spraw finansowych raport kasowy wraz z
dowodami kasowymi jest przekazywany do komorki wtasciwej do spraw ksiegowosci. Kopia raportu

kasowego pozostaje w kasie.

§ 9. 1. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za niedobor gotowki, w tym powstaly
w wyniku niewlasciwego zabezpieczenia i przechowywania gotowki w kasie oraz niewtasciwego jej
zabezpieczenia w czasie transportu.

2. Kasjer sktada pisemne o$§wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej, ktore dotgcza

si¢ do akt osobowych pracownika.
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3. Wz6r o$wiadczenia kasjera o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej stanowi zatacznik nr 1

do zarzadzenia.

§ 10. 1. W przypadku planowanej nieobecnosci kasjera kase¢ przejmuje pracownik zastgpujacy
kasjera, ktory ponosi odpowiedzialnos¢, o ktérej mowa w § 9.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, przekazanie i przejecie kasy nastepuje na podstawie
protokotu przekazania kasy Ministerstwa Finansow, sporzadzonego przez pracownika przejmujacemu
obowiazki kasjera, w ktorym podaje si¢ stan gotowki jakg przejmuje ten pracownik.

3. Wzdér formularza protokotu przekazania kasy Ministerstwa Finanséw stanowi zatgcznik nr 2 do
zarzadzenia.

§ 11. 1. W przypadku nieobecnos$ci kasjera, innej niz planowana, otwarcia kasy, przeliczenia
1 przekazania gotéwki pracownikowi zastepujacemu kasjera, dokonuje komisja powotana przez
dyrektora komorki organizacyjnej wlasciwej do obstugi kasowej Ministerstwa Finansoéw, sktadajaca si¢
z trzech os6b, pracownikow komorki organizacyjnej wilasciwej do obstugi kasowej Ministerstwa
Finansow.

2. Z otwarcia kasy, przeliczenia i przekazania gotowki pracownikowi zastepujagcemu kasjera
sporzadza si¢ protokot inwentaryzacji gotowki w kasie Ministerstwa Finansoéw, ktory podpisuja
cztonkowie komisji, o ktore] mowa w ust. 1, oraz pracownik przejmujacy obowiazki kasjera. Wzor

formularza protokotu inwentaryzacji kasy stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 12. Traci moc zarzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 5 pazdziernika 2016 r. w sprawie

prowadzenia gospodarki kasowej w Ministerstwie Finansow (Dz. Urz. Min. Roz. i Fin. poz. 3).
§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastepujagcym po dniu ogloszenia.

Minister Finansow: A. Domanski
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Zakaczniki do zarzadzenia Ministra Finansow
z dnia 24 grudnia 2024 r. (Dz. Urz. Min. Fin. poz. 128)

Zalacznik nr 1
WZOR

Oswiadczenie kasjera o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej

Ja, N1ZEJ POAPISANA/(-TIY) . v ettt ettt et e et e e e

zamieszKala/(-hy) W ..o

(adres zamieszkania)

zatrudniona/(-ny) w Ministerstwie FInansOw.............ooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiei i,

1)

2)

3)

4)

5)

(nazwa stanowiska i komorki organizacyjnej)

Oswiadczam, ze:
przyjmuj¢ petna odpowiedzialno§¢ materialng z obowigzkiem rozliczenia si¢ za powierzone mi
wartos$ci pienigzne;
przyjmuje obowigzek pokrycia wszelkich strat, jakie wynikng dla Ministerstwa Finansow, na
skutek powstatego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia powierzonych mi warto$ci
pieni¢znych;
nie zglaszam zastrzezen do warunkow pracy i zabezpieczen w kasie, w ktorej mam wykonywac
czynnosci kasjera jako osoba odpowiedzialna materialnie;
zobowigzuje¢ sie do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach,
zdarzeniach 1 okoliczno$ciach majacych wplyw na wykonywanie pracy kasjera;
zapoznalam/(-lem) si¢ z przepisami o odpowiedzialno$ci materialnej, a w szczeg6lnosci znane
mi sg zasady okreslone w dziale pigtym w rozdziale I 1 II ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —

Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465, z pdzn. zm.).

(miejscowosc) (data) (czytelny podpis)
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Zalacznik nr 2
WZOR
Protokol przekazania kasy Ministerstwa Finansow
sporzadzony w dniu ............cceeiiiiiiiinnn.n. .
Stan gotowki w kasie:
Kasa Budzetowa:
zgodnie z raportem kasowym nr ....... zdnia............ kwota ..o zt
Kasa Walutowa:
zgodnie z raportem kasowym:
1) S zdnia ..., waluta EUR kwota ................coc,
1) SR zdnia ..., waluta USD kwota ...,
11 U zdnia ... waluta CHF kwota .................ooc,
11 U zdnia ... waluta GBP kwota ...............cooiii,
11 U zdnia ... waluta SEK kwota ...,
11) SO zdnia ... waluta DKK kwota ...,
1) U zdnia ... waluta AUD kwota ...
1) U zdnia ... waluta CAD kwota ...,
1) SRR zdnia ..., waluta CZK kwota ...,
1) TR zdnia ..., waluta HUF kwota ...,
1) zdnia ... waluta JPY kwota ........
Kasa ZFSS:
zgodnie z raportem kasowymnr ........... zdnia............ kwota ..........oooiiii zt

Stan gotdwki w wyzej wymienionych kasach jest zgodny z raportami kasowymi.

Podpis osoby przekazujace;j Podpis osoby przejmujace;j

Podpis Naczelnika Wydziatu Finansowego
(dysponenta III stopnia czesci 19 lub osoby zastgpujace))
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Zalacznik nr 3

WZOR
Protokol inwentaryzacji kasy

sporzadzony w dniu ..............ceviiieiiiieee e e e eeeeeee e T przez komisje woskladzie:

W obecnos$ci osoby przejmujacej obowiazki Kasjera: ..........c.oooiiiiiiiiiiiiiii

Komisja dokonata przeliczenia znajdujacych sie w kasie §rodkow pieni¢znych 1 ustalono stan gotowki

w kasie:
Kasa Budzetowa:
Zgodnie z raportem kasowymnr .............. zdnia ............... kwota .......coovviiiiiiin.. zt

Kasa Walutowa:
zgodnie z raportem kasowym:

11 zdnia ... waluta EUR kwota ...
1] S zdnia ... waluta USD kwota ..o,
1) U zdnia ... waluta CHF kwota ...
1) U zdnia ...l waluta GBP kwota ...
1) zdnia ...l waluta SEK kwota ...,
1) U zdnia ...l waluta NOK kwota ............oooiiiiiiiiin
1) U zdnia ...l waluta DKK kwota ...
1) U zdnia ...l waluta AUD kwota ...
1) U zdnia ...l waluta CAD kwota ...
1) zdnia ... waluta CZK kwota ..o,
1) S zdnia ... waluta HUF kwota ...
1) S zdnia ... waluta JPY kwota ........

Kasa ZFSS:

zgodnie z raportem kasowym nr ............ zdnia ............... kwota .......cooviiiiiiiii 7t
Podpis cztonkow komisji: Podpis osoby przejmujace;j
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