ZARZADZENIE NR 14/2021
Dyrektora Zachety — Narodowej Galerii Sztuki
z dnia 30 sierpnia 2021 roku

w sprawie wprowadzenia “Instrukcji kasowej
w Zachecie — Narodowej Galerii Sztuki”

Na podstawie art. 10 ust. 1 i ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku (t.j. Dz. U.
2019 poz. 351 z poin. zm.) oraz § 6 ust. 3 pkt 5 statutu Zachety — Narodowej Galerii Sztuki,
stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 5 grudnia
2012 roku w sprawie zmiany nazwy ,Zachety” Narodowej Galerii Sztuki oraz nadania jej statutu (Dz.
Urz. MKiDN poz. 64), zarzadza sie co nastepuje.

§1
Wprowadza sie do stosowania jako obowigzujgce od dnia 1 wrzeénia 2021 roku zasady przedstawione

w dokumencie , Instrukcja kasowa Zachety — Narodowe] Galerii Sztuki” - stanowigcym Zatacznik nr 1
do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzgdzenie nr 8 z dnia 18 listopada 2009 roku Dyrektora Zachety — Narodowej Galerii Sztuki
w sprawie wprowadzenia w zycie instrukcji bezpieczeristwa kasy “Zachety” Narodowej Galerii Sztuki.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem jego podpisania z mocg obowigzujgca od dnia 1 wrzeénia 2021
roku.

dyrektor
Zachetla —Narodowa, Galeria Sztuki

’( h 1 PA s D
A Qe A .
Hanna Wroblewska






Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 14/2021

Instrukcja kasowa
Zachety — Narodowej Galerii Sztuki

§1

Podstawa prawna

Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Zachecie — Narodowe]j Galerii Sztuki
i zostata opracowana na podstawie:

1)
2)
3)

4)
5)

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 351);

ustawy z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo przedsiebiorcéw (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 646 ze zm.);
ustawy o ochronie 0sob i mienia z dnia 22 sierpnia 1997 r. (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 2142
ze zm.) wraz z aktami wykonawczymi, tj. rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji zdnia 7 wrzeénia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadac
ochrona wartosci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i
inne jednostki organizacyjne (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 793);

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 917 ze zm.);

ustawy zdnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu (Dz.U. z 2018 r. poz. 723 ze zm.).

§2
Objasnienia

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1)

9)

instytucji —oznacza to Zachete — Narodowa Galerie Sztuki;

kierowniku instytucji — oznacza to Dyrektora Zachety — Narodowe]j Galerii Sztuki;

gtéwnym ksiegowym — oznacza to gtéwnego ksiegowego Zachety — Narodowej Galerii Sztuki;
kasa gtéwna — kasa gtéwna Zachety — Narodowe] Galerii Sztuki;

kasa pomocnicza — kasa biletowa Zachety — Narodowej Galerii Sztuki i kasa Ksiegarni
Artystycznej Zachety — Narodowej Galerii Sztuki;

kasa — kasa gtdéwna Zachety — Narodowej Galerii Sztuki oraz kasy pomocnicze;

kasjerze kasy giownej — oznacza to kasjera obstugujacego kase gtéwng w Zachecie —
Narodowej Galerii Sztuki;

kasjerze kasy pomocniczej — oznacza to kasjera obstugujgcego kase pomocniczg Zachety —
Narodowej Galerii Sztuki;

kasjerach — oznacza to kasjera obstugujgcego kase gltdwng w Zachecie — Narodowej Galerii
Sztuki oraz kasjera obstugujgcego kase pomocniczg Zachety — Narodowej Galerii Sztuki;

10) wartosciach pienieznych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki, weksle i

inne dokumenty zastepujgce w obrocie gotowke;

11) jednostce obliczeniowej — oznacza to jednostke pieniezng stanowigca rownowarto$é 120-

krotnosci przecietnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale, ogtaszanego przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej
»Monitor Polski”, na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. 0 emeryturach i
rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1270 ze zm.).
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KASA GLOWNA ZACHETY - NARODOWEJ GALERII SZTUKI
Kasa gtowna instytucji znajduje sie w budynku Zachety — Narodowej Galerii Sztuki, pl.
Matachowskiego 3 w Warszawie.
Srodki pieniezne oraz czeki przechowywane s3 w sejfie zamykanym na dwa klucze.
Dostep do pomieszczenia, w ktorym znajduje sie sejf, jest kontrolowany.
§3
Wymagania i obowiazki kasjera kasy gidwnej
Kasjerem kasy gtéwnej moze by¢ osoba:
a) posiadajgca wyksztatcenie minimum $rednie;
b) niekarana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu;
c) posiadajaca nienaganng opinie;
d) posiadajaca petng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych.
Kasjer kasy gtownej odpowiada za stan gotéwki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz
powierzone mienie.
Przyjecie — przekazanie kasy moie nastgpic¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci gtdwnego
ksiegowego lub osoby go zastepujgcej. Odpowiedzialno$¢ materialna kasjera kasy gtéwnej
jest petna, oczywista i jednoznaczna. Kasjer kasy gtéwnej przyjmuje na siebie
odpowiedzialno$¢ materialng za gotdwke w kasie gidwnej w momencie protokolarnego
przejecia kasy.
Kasjer kasy gtownej, przyjmujac obowiazki, sktada pisemng deklaracje odpowiedzialnosci o
nastepujgcej tresci:
+W zwigzku z powierzeniem mi obowigzkéw kasjera kasy gtéwnej przyjmuje do
wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi pienigdze
oraz inne wartosci. Zobowigzuje sie do przestrzegania przepisow w zakresie
prowadzenia operacji kasowych i ponosze odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie.
Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 kodeksu karnego
przewidujgcego kare pozbawienia wolnosci do lat 3 za skiadanie fatszywych zeznan
oswiadczam i nie bytem karany/a za przestepstwo popetnione umysélnie oraz, ze
korzystam z petni praw publicznych.
Informujg, ze zapoznatem sige i przyjmuje do stosowania zapisy Instrukcji Kasowej
Zachety Narodowe] Galerii Sztuki.
Data i Podpis”.
Kasjer kasy gtownej powinien posiada¢ instrukcje w sprawie gospodarki kasowej,
obowigzujacg w instytucji.
§4
Techniczna organizacja kasy
Srodki pieniezne powinny byé przechowywane w warunkach zapewniajacych ich nalezyta
ochrone. Kasjer kasy giéwnej obowigzany jest przechowywac s$rodki pieniezne w sejfie
zamykanym na klucz, znajdujgcym sie w pomieszczeniu kasowym w budynku instytucji.
Pomieszczenie kasy jest wydzielone, okna pomieszczenia kasy s zabezpieczone kratg, drzwi
wyposazone w urzgdzenia alarmowe.
Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania
zabezpieczenn w postaci alarméw, zamkow itp. kasjer kasy gtéwnej natychmiast zgtasza na
pismie kierownikowi instytucji.
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§5
Transport i przechowywanie gotowki

1. Transport wartosci pienieznych powinien odbywaé¢ sie przy uzyciu odpowiednich

zabezpieczen technicznych:
a) transport wartosci pienigznych nieprzekraczajgcych 0,2 jednostki obliczeniowej moze
by¢ wykonywany pieszo, jeieli uzycie pojazdu mechanicznego nie jest uzasadnione.
W przypadku gdy przenoszone wartosci pieniezne przekraczaja 0,3 jednostki
obliczeniowej, osoba transportujaca powinna byé chroniona przez co najmniej
jednego pracownika ochrony, ktéry moze by¢ nieuzbrojony;
b) wartosci pieniezne wigksze niz 1 jednostka obliczeniowa transportuje sie pojazdami
specjalnymi lub przystosowanymi;
c) transport wartosci pienigznych powyzej 24 jednostek obliczeniowych wykonuje sie
przy uzyciu pojazdéw specjalnych.
Zasady regulujagce ochrone podczas transportu gotoéwki muszg odpowiadaé¢ wymogom
rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 listopada 2010 r.
Kasjer kasy gtdwnej jest zobowigzany do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i
wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych.

§6
Przeptyw gotowki w kasie
W kasie gtdwnej moga znajdowac sie tylko srodki pieniezne i papiery wartoéciowe, na ktore
skiadaja sie:

a) niezbedny zapas gotdwki (pogotowie kasowe) na biezace wydatki;

b) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajéw
wydatkow;

c) gotéwka pochodzgca z biezacych wptat do kasy — m.in. z kas pomocniczych;

d) gotéwka i papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu, otrzymane od
osob prawnych i fizycznych;

e) inne wartosci pienigzne za pisemna zgodg kierownika instytucji.

Wysokos¢ pogotowia kasowego w kasie gtdwnej ustala sie na kwote 20 000,00 zt.

Niezbedny zapas gotowki w kasie gtéwnej w miare wykorzystania powinien byé uzupetniony
do ustalonej wysokosci w miare potrzeb instytucji.

Gotowke wptacong do kasy gtdwnej nalezy na biezgco — do wysokosci pogotowia kasowego —
odprowadzac na:

a) rachunek biezgcy prowadzony w banku obstugujgcym rachunki bankowe instytucji —
gotowka z tytutu sprzedazy gotéwkowej, rézinica z rozliczenia pobranej zaliczki na
zakupy, koszty delegacji itp.;

b) rachunek sum depozytowych prowadzony w banku obstugujgcym rachunki bankowe
instytucji — z tytutu sum obcych, np. kaucji od 0s6b prawnych i fizycznych.

Stan gotowki w kasie gtéwnej nie powinien przekracza¢ sumy pogotowia kasowego. Po
przekroczeniu tego stanu kasjer kasy giownej powinien niezwlocznie odprowadzi¢ nadwyzke
srodkow pienigznych na rachunek bankowy. W uzasadnionych przypadkach kierownik
instytucji moze — po zapewnieniu odpowiednich $rodkéw ochrony mienia — zezwoli¢ na
przechowywanie wiekszego stanu srodkéw pienieznych.
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Podjeta z rachunku bankowego gotdwka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw
powinna by¢ przeznaczona na cel okreélony przy jej podjeciu. Gotowki tej nie wlicza sie do
ustalonej wielkosci zapasu — pogotowia kasowego. Niewyptacone kwoty kasjer kasy gtéwnej
odprowadza na rachunek bankowy nie rzadziej niz na koniec kazdego miesiaca.

Gotéwka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej, do ktdrej depozyt nalezy, i nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie
innych wydatkow instytucji. Gotowka ta nie moze zosta¢ podjeta z konta bankowego
wczesniej niz na koniec tygodnia poprzedzajgcego zaplanowang wyptate.

Kasa gtowna nie moze przyjmowac lub wyptacaé gotoéwki w przypadku, gdy strong transakcji,
z ktorej wynika ptatnosé, jest inny przedsiebiorca oraz gdy jednorazowa wartosc transakcji,
bez wzgledu na liczbe wynikajacych z niej ptatnosci, przekracza rownowartos¢ 15 000,00 zi.

§7
Udokumentowanie operacji kasowych

Wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe sg ujmowane przez kasjera kasy glownej w
raporcie kasowym, sporzgdzanym w systemie FK.
Raport kasowy jest zbiorczym dowodem ksiegowym, ktory ksieguje sie nie rzadziej niz na
koniec miesigca, ale dowody wptat i wyptat s3 ujmowane w ksiedze gtéwnej w dacie ich
wystgpienia.
Wypetnienie raportu kasowego nastepuje zgodnie z trescig druku. Wpisywane sg w nim
wptaty i wyptaty chronologicznie, z zachowaniem liczby porzadkowej operacji oraz z
podaniem symbolu zrédtowego dowodu kasowego i krotkiej tresci operacji.
Raport kasowy zamyka sie przez sumowanie wpfat i wyptat gotowkowych oraz obliczenie
stanu koncowego.
Wyptata gotéwki z kasy gtdwnej moze by¢ zrealizowana na podstawie zrédtowych dowodow
kasowych uzasadniajgcych wypfate, tj.:

a) faktur VAT wystawionych przez kontrahentéw;

b) list ptac dotyczacych wynagrodzen, innych wyptat pienieznych, premii oraz nagréd;

c¢) dowodow z dokonanych wptat na wfasne rachunki bankowe, potwierdzonych

stemplem bankowym;
d) witasnych dowoddw zrddtowych, realizowanych np. w zwigzku z wyptatg zaliczek do
rozliczenia, oraz — w uzasadnionych przypadkach — dowodéw wyptaty KW.

Dowody kasowe powinny zosta¢ sprawdzone przed dokonaniem wyptaty gotéwki pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty przez
uprawnione osoby. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczajg na
dowodach kasowych swoj podpis i date.
Szczegoty obiegu dokumentow kasowych, na podstawie ktorych dokonywane s3 wypfaty,
oraz wykaz os6b uprawnionych do kontroli i zatwierdzania tych dokumentow sg zawarte w
»Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych w Zachecie — Narodowe;j
Galerii Sztuki”.
Odbiorca gotéwki kwituje odbidr swoim podpisem oraz datg otrzymania gotéwki. Otrzymang
gotowke odbiorca powinien przeliczy¢ w obecnosci kasjera.
Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym kasjer kasy gtdwnej jest zobowigzany zazadac
okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamo$c odbiorcy
gotowki.
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10. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczyé, ze wyptaty
dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dotgczyé do dowodu kasowego.

KASY POMOCNICZE ZACHETY — NARODOWEJ GALERII SZTUKI
1. Kasy pomocnicze instytucji znajduja si¢ w budynku Zachety — Narodowe]j Galerii Sztuki, pl.
Matachowskiego 3 w Warszawie:
a) kasa pomocnicza nr 1 —kasa Ksiegarni Artystycznej;
b) kasa pomocnicza nr 2 — kasa Punktu Biletowego.

§8
Wymagania i obowigzki kasjera kasy pomocniczej

1. Kasjerem kasy pomocniczej moze by¢ osoba:

a) posiadajgca wyksztatcenie minimum $rednie;

b) niekarana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu;
¢) posiadajaca nienaganng opinie;

d) posiadajaca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

2. Kasjer kasy pomocniczej odpowiada za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz

powierzone mienie.

3. Kasjer kasy pomocniczej, przyjmujac obowiazki, sktada pisemna deklaracje odpowiedzialnosci

0 nastepujgcej tresci:
»W zwigzku z powierzeniem mi obowigzkéw kasjera kasy .................... przyjmuje do
wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi pienigdze
oraz inne wartosci. Zobowigzuje sie do przestrzegania przepiséw w zakresie
prowadzenia operacji kasowych i ponosze odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie.
Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art. 233 § 1 kodeksu karnego
przewidujgcego kare pozbawienia wolnosci do lat 3 za sktadanie fatszywych zeznan
oswiadczam i nie bytem karany/a za przestepstwo popetnione umyélnie oraz, ze
korzystam z petni praw publicznych.
Informuje, Zze zapoznatem sie i przyjmuje do stosowania zapisy Instrukcji Kasowej
Zachety Narodowej Galerii Sztuki.
Data i Podpis”.

4. Kasjer kasy pomocniczej powinien posiada¢ instrukcje w sprawie gospodarki kasowej,

obowigzujacg w instytuciji.

&9
Techniczna organizacja kasy pomocniczej

1. Srodki pieniezne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych ich naleiytg

ochrone:

a) kasa pomocnicza nr 1 - kasa Ksiggarni Artystyczne] - <rodki pieniezne
przechowywane sg w kasetce zamykanej na klucz, w pomieszczeniu wydzielonym dla
Ksiggarni Artystycznej. Po zakoriczeniu pracy ksiegarni pomieszczenie zamykane jest
za pomocag krat. Brak okien;
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b) kasa pomocnicza nr 2 — kasa Punktu Biletowego — srodki pieniezne przechowywane
sg w kasetce zamykanej na klucz, w sejfie. Po zakonczeniu pracy pomieszczenie
zamykane jest za pomoca krat.

Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczgce technicznej organizacji kasy pomocniczej,
funkcjonowania zabezpieczen w postaci alarmow, zamkdéw itp. kasjer kasy pomocniczej
natychmiast zgtasza na pismie przetozonemu, osobie sprawujgcej nadzér nad pracg kas
pomocniczych lub kierownikowi instytucji.
§10

Obstuga transakcji ptatniczych kartami ptatniczymi
W zwigzku z posiadaniem terminala zaptata za towary i ustugi w kasach pomocniczych moze
by¢ dokonywana przy pomocy kart ptatniczych.
Kasjer lub sprzedawca obstugujacy terminal powinien przestrzega¢ nastepujgcych zasad:

a) kasjer powinien sprawdzi¢ imie i nazwisko osoby postugujacej sie kartg widniejace na
karcie;

b} kasjer moze przyjac do realizacji wylacznie karte z aktualng datg waznosci;

c) kasjer sprawdza, czy karta nie zostata uszkodzona (ztamana, pocieta). Nie wolno
akceptowac kart uszkodzonych;

d) kasjer po przyjeciu zaptaty drukuje potwierdzenie w dwoch egzemplarzach — kopie
przekazuje klientowi, a oryginat dotgcza do kopii paragonu badz faktury;

e) kasjer kasy ustala zgodnos$é podpisu na wydruku ze wzorem podpisu na karcie (w
przypadku okreslonych kart).

§11
Przeptyw gotowki w kasie pomocniczej
W kasie pomocniczej mogg znajdowac sie tylko srodki pienigzne i papiery wartosciowe, na
ktore sktadajg sie:
a) niezbedny zapas gotéwki na biezace rozliczenia z klientami;
b) gotdéwka pochodzaca z biezgcych wptat do kasy — zakup towardw i ustug;
Wysokosc pogotowia kasowego w kasie pomocniczej nr 1 ustala sie na kwote 2 000,00 zt.
Wysoko$¢ pogotowia kasowego w kasie pomocniczej nr 2 ustala sie na kwote 2 000,00 zt.
Gotowke wptacong do kas pomocniczych nalezy na biezgco, najpdzniej przed rozpoczeciem
pracy kasy pomocniczej — do wysokosci pogotowia kasowego — odprowadzac kasy gidwnej
instytuciji.
Kasa pomocnicza nie moze przyjmowac lub wyptaca¢ gotowki w przypadku, gdy strong
transakcji, z ktérej wynika ptatnos¢, jest inny przedsiebiorca oraz gdy jednorazowa wartosc
transakcji, bez wzgledu na liczbe wynikajacych z niej ptatnosci, przekracza rdwnowartoscé
15 000,00 zt.
§12
Udokumentowanie operacji kasowych
Na koniec dnia, nie poéiniej jednak niz przed rozpoczeciem ewidencjomowania w dniu
nastepnym, kasjer kasy pomocniczej drukuje dobowy raport fiskalny, natomiast
na koniec miesigca kasjer kasy pomocniczej drukuje raport fiskalny okresowy.
Dobowe raporty fiskalne, raport fiskalny okresowy oraz wykaz faktur VAT i paragonow z NIP-
em przekazywane sg niezwtocznie po zakonczeniu miesigca (do 5 dnia kalendarzowego) do
dziatu finansowo - ksiegowego i tam, po zaksiegowaniu, przechowywane s3 wraz z
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pozostatymi dokumentami sprzedazy (faktury VAT).
W przypadku sprzedazy podlegajacej obowigzkowi ewidencjonowania na kasie rejestrujacej
(sprzedaz na rzecz podmiotéw niebedgcych podatnikami VAT) w celu dokonania
prawidfowego rozliczenia dla potrzeb VAT kasjer kasy pomocniczej musi wykonaé
nastepujace dziatania:
a) zapyta¢ klienta, czy zamierza on dokona¢ zakupu jako konsument (osoba
nieprowadzgca dziatalnosci gospodarczej), czy jako przedsiebiorca:
¢ jesli klient poinformowat, ze jest przedsiebiorcg i chce, aby wystawi¢ mu
fakturg VAT, kasjer kasy pomocniczej nie ewidencjonuje takiej sprzedazy na
kasie fiskalnej. Taka sprzedaz nalezy udokumentowa¢ wytacznie faktura VAT;
* moiliwe jest rowniez, ze klient poprosi o wystawienie paragonu z numerem
NIP. W takiej sytuacji sprzedaz ta podlega ewidencji na kasie fiskalnej i
konieczne jest wpisanie numeru NIP na kasie fiskalnej.

POZOSTALE OBOWIAZKI ZWIAZANE Z PROWADZENIEM KAS

§13

Kontrola kasy
Kasy mogg podlegac kontroli biezacej i okresowej, przez osoby wyznaczone przez
kierownikéw komérek merytorycznych, ktérym podlegajg kasy instytucji lub osobe przez
nich upowazniong.
Kontrola biezaca kasy moze ograniczy¢ sie do sprawdzenia raportu kasowego pod wzgledem
formalnym, rachunkowym i merytorycznym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza
kontrolujgcy swoim podpisem.
Okresowe kontrole kasy mogg by¢ dokonywane na polecenie przetozonego, osoby
nadzorujgcej prace kasy, kierownika jednostki lub gtdwnego ksiegowego. Fakt dokonania
kontroli winien by¢ udokumentowany protokotem.
W przypadku stwierdzenia nadwyzki gotéwki w kasie o nieustalonej przyczynie nadwyzke
przyjmuje sig na podstawie dowodu KP do kasy.
W przypadku stwierdzenia niedoboru musi on zosta¢ niezwlocznie wptacony przez
pracownika prowadzacego kase. W przypadku stwierdzenia niedoboru noszacego cechy
przestgpstwa nalezy bezzwiocznie powiadomi¢ powotane do tego organy. W przypadku, gdy
tego typu niedobory zauwaizyt kasjer, powiadamia niezwtocznie kierownika jednostki lub
osobg przez niego wyznaczong, a ten odpowiednie organy.

§14
Obowiazek przeprowadzenia inwentaryzacji w kasie

Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja w
kasie.
Inwentaryzacje wartosci pieniginych w kasie nalezy bezwzglednie przeprowadzi¢ w
nastepujgcych sytuacjach:

a) przy powierzaniu wartosci pienieznych (prowadzenia kasy) kasjerowi; jest to tzw.

inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza;
b) w dniu koriczacym rok obrotowy;
c) wdniu, w ktérym stwierdzono kradziez, wlamanie, uszkodzenie drzwi kasy itp.;
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d) w sytuacjach losowych, np. w przypadku pozaru.
Inwentaryzacje, przeprowadza komisja powotana na wniosek kierownika jednostki.
Zakres inwentaryzacji kontrolnej obejmuje stan s$rodkéw ptatniczych, oraz druki Scistego
zarachowania.
Z przeprowadzonej inwentaryzacji sporzadzany jest protokét.

§15
Zasady postepowania w przypadku otrzymania fatszywego znaku pienieznego
W razie przedstawienia w kasie znaku pienieznego sfatszowanego lub budzacego watpliwosci
co do autentycznosci kasjer obowigzany jest zatrzymac¢ ten znak i wraz z osobg
przedstawiajgca ten znak sporzagdzi¢ protokot o zatrzymaniu w trzech egzemplarzach.
Protokdt powinien zawierac:
a) znak pieniezny, zzaznaczeniem nazwiska imienia iadresu  podmiotu
przedstawiajacego ten znak;
b) wartos¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pienieznego, a ponadto serie
i numer — jezeli jest to banknot;
c) podpis osoby, ktéra znak przedstawita, i osoby zatrzymujgcej znak pienigzny.
W razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostat wptacony, kasjer obowigzany jest
zatrzymac znak isporzadzi¢ protokot w dwdch egzemplarzach. Zatrzymany znak pieniezny
instytucja przesyla niezwlocznie wraz zoryginalem protokotu wiasciwej terytorialnie
jednostce policji.
Jezeli zachodzi podejrzenie, ze zatrzymany znak pieniezny zostat sfatszowany przez osobe
przedstawiajgca znak, lub jeieli nasuwa sie przypuszczenie, ze osoba ta rozmysinie
wprowadzita w obieg sfatszowane znaki pienieine, kasjer obowigzany jest zatrzymaé znak
pieniezny i niezwfocznie wezwac organy policji.

§16
Postanowienia koricowe

Nadzér i kontrole nad prawidtowym wykonywaniem zadan okreslonych w instrukcji kasowej
powierza sie kierownikom komorek merytorycznych, w ktérych funkcjonujg kasy Zachety —
Narodowej Galerii Sztuki.

Zobowigzuje sie pracownikdw i inne osoby (wspoétpracownikdéw) obstugujace kasy Zachety —
Narodowej Galerii Sztuki do bezwzglednego przestrzegania zasad opisanych w niniejszej
instrukcji kasowe;j.



