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VWyjasnienie uzyvtych w instrukeji okreslen

Przez uzyle w instrukcji okreslemia — ,wartosci pienigzne”, transport wartoscl”, ,.uzbrojonv
konwoj (konwojent, straznik)”, rozumie si¢ odpowiednio:

1. ,wartosci pieniezne” — krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki, weksle i inne
dokumenty zastgpujace w obrocie gotowke oraz zloto, srebro i wyroby z tych metals,
kamienie szlachetne i perty a takze platyng i pozostate metale z grupy platynowcow;

2. transport wartosci” - przewozenie lub przenoszenie wartosci pienieznych poza obreb
kasy danej jednostki organizacyjnej;

3. ,uzbrojony konwoj (konwojent, straznik)”- osoby wyposazone w bron palna;

4. jednostka obliczeniowa” (j.0.) jednostke uzyta do okreslenia limitu
przechowywanych lub transportowanych wartosci pienigznych, wynoszaca 120 —

" krotno$é przecietnego wynagrodzenia miesigcznego w gospodarce uspotecznionej za
rok ubiegty, wedlug obwieszczenia Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego
publikowanego w [ kwartale kazdego roku, wartosc ziota i srebra oraz wyrobow z
tych metali, kamienia szlachetnego i perel, a takze platyny i pozostalych platynowcow
jest ustalana zgodnie z ewidencja ksiggows jednostki organizacyjnej.

§2
Ochrona wartosci pienigznych
Wartoéci pieniezne powinny byé przechowywane i transportowanie w warunkach
zapewniajacych nalezyta ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.
1. Pomieszczenie kasy
a) Pomieszczenie, w ktérym przechowywane s wartosci pieni¢zne jest
wydzielone. Okna i drzwi pomieszczenia — ,kasy” zabezpieczone kratami.
b} W pomieszczeniu kasowym znajduje si¢ okienko, przez kiore kasjer dokonuje
wyptat. Okienko jest zamykane i dodatkowo okratowane.
2. Przechowywanie warto$ci pienigznych
Wartosci pieniezne sa przechowywane w nastgpujacych miejscach:

- kasecie stalowej — jezeli zapas wartosci pienigznych nie przekracza 0,3 j.o.



- szafie stalowo — betonowej typu KSB lub poréwnywainej do 20 j.0.

3.

i

3)

4)

5)

Transport wartodci pienigznych
transporty wartosci pienigznych w kwocie przekraczajacej 1,5 j.o. podlegaja ochronie
arzez uzbrojony konwoy. Jezeli transport pieszy — ze wzgledu na odlegtose miedzy
sinesiie crzanizacving, a bankiem lub urzedem pocztowwym - mie daje gwarane
despieczenstwa nalezy dokonywac transportu samochodem. Samochedy uZywane w
tvm celu powinnv by¢ w miarg mozliwosci wyposazone w urzadzenia zabezpieczajace
{ alarmowe ytrudniajace zagarnigcie wartosci pienigznych.
Jednostki organizacyjne, nie posiadajace uzbrojonej strazy lub uzbrojonych
konwojentdow w celu zapewnienia wymaganej ochrony organizowanym transportem
wartosci pienigznych moga korzystac z odplatnych ustug konwojowych uzbrojonych
straznikow  lub  konwojentéw  innych  jednostek  organizacyjnych  lub
wyspecjalizowanych firm asekuracyjnych.
Pracownikowi przenoszacemu lub przewozacemu wartosci pienigzne nalezy
przydzieli¢ co najmniej:
a) jednego uzbrojonego konwojenta, jezeli kwota transportowanych wartosci
wynosiod 1,5do 5 j.o.
b) dwoch uzbrojonych konwojentow, jezeli kwota transportowanych wartosci
wynosi od 5 do 15 j.o.
c) trzech i wigcej uzbrojonych konwojentow, jezeli kwota transportowych
wartosct przekracza 15 j.o.
W samochodach przewozacych wartosci pieni¢Zne nie moga byé rownoczesnie
transportowane inne tadunki oraz nie moga by¢ w nich przewozone osoby postronne
nie uczestniczace w tym transporcie.
Wartosci pienigzne moga by¢ przewozone do kilku jednostek organizacyjnych jednym

transportem konwojem na zasadzie uzgodnien migdzy tymi jednostkami.

§3
Gospodarka kasowa

Jednostka — urzad gminy moze posiadac w kasie:
a) niezbedny zapas gotowka (rezerwa) na biezace wydatkai,
b) gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo —
wydatkow;
¢) gotowke pochodzaca z biezacych wplywow do kasy jednostki,



d) gotowkg przechowywana w formie depozytu, otrzymang od 0s0b prawnych 1
fizycznych.

Wysokosc niezbednego zapasu gotowki (rezerwy) w kasie jest ustalana przez wojta i
skarsnika w zaleznosci od warunkéw zabezpieczenia gotowki | mozliwosci Jej
sdercwadzenia na rachunek bankowy.

NiesSedny zapas sotowki w kasie jednostki w miare wykorzystywania moze by
szupelniany do ustalonej wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeby przez
kierownika jednostki) ze srodkow;

a) podjetych z rachunku bankowego jednostki

b) pochodzacych z wptywow wlasnych do kasy jednostki (urzedu),

. Znajdujaca sie w kasie na koniec dnia nadwyzke gotowki ponad ustalona wysokosc jej
niezbednego zapasu jednostka odprowadza w dniu powstania nadwyzki, a jezeli
posiada warunki odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotowki — w dniu
nastepnym — na rachunek bankowy jednostki lub na rachunki bankowe wiasciwe dla
adresatow (odbiorcow naleznosci).

Gotowke podjeta z rachunku bankowego jednostka budzetowa (urzad) przeznacza na
cel okreslony przy jej odjeciu. Nie wykorzystang czes¢ tej gotowki (mie podjgte
" naleznosici oraz zwroty wyplaconych z niej zaliczek lub niezaleznie pobranych kwot)
jednostka moze rowniez przeznaczyé na inne cele anizeli okreslone przy podjeciu
gotowki z rachunku bankowego.

Gotéwka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkoéw moze by¢ przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem jej
nalezytego zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonej dla dane) jednostki
wielkosci niezbednego zapasu (rezerwy).

Jednostka (urzad gminy) moze przeznaczaé biezace wplywy whasne do kasy jednostki,
uzyskane z dziatalno$ci gospodarczej i socjalno - bytowej (zrealizowane z
pominigciem rachunku bankowego), na:

a) uzupelnienie niezbednego zapasu gotowki w kasie jednosiki, stanowiace
refundacje wydatkow biezacych, kiore spowodowaly zmniejszenie kwot tego
zapasu (rezerw),

b) pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow gotowkowych.

. Jednostka nie dokonujaca wyplat gotdwkowych z biezacych wplywow wiasnych do
kasy jednostki, o ktorych mowa w ust.3.7, odprowadza te wplywy na wilasciwe
rachunki bankowe w dniu przyjecia wplywow w kasie jednostki, a jezeli posiada

odpowiednie zabezpieczenie przechowywanej gotowki — w dniu nast¢gpnym.



Jednostka przyjmujaca w kasie gotowkowe wplaty na rzecz innych jednostek,
odprowadza te wplywy, w terminie ustalonym w pkt. 3.4, na rachunki bankowe
adresatow wotat (odbiorcow naleznodct). Wptaty te nie moga by¢ wykorzystvwane na
sokmveie wyvdatkow gotéwkowvch jednestki.

5 Ceitaica przechowywana w kasiz jednostki w formie depozytu podlegajaca mamatonw:
ssebie pranme) fub fizvezne). kiora depozvt ztozyta. nie moze byc wy Korzvstvwana na
pokrvianie wydatkow jednostki, jak rowniez na uzupelniania niezbgdnego zapasu
gotowki, a zatem nie jest wliczana do ustalonej dla dane jednostki wielkosci tego
zapasu.

§4

Odpowiedzialnos¢ kasjera

Obrét kasowy (gotowkowy) obejmuje krajowe i zagraniczne znaki pienigzne, czeki,
weksle i inne dokumenty zastepujace w obrocie gotowke i polega na przechodzeniu
srodkéw pienieznych od podmiotu do podmiotu; obrot ten przejawia si¢ poprzez
wplaty i wyptaty kasowe, a realizowany jest przez kasg danego podmiotu.

Za stan gotowki w kasie odpowiada kasjer, ktory ma okreslony zakres czynnosci 1
odpowiedzialnosci, zgodny z obowiazujacymi przepisami.

Kasjerem powinna by¢ osoba posiadajaca minimum Srednie wyksztalcenie,
nienaganna opini¢, nie karama za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia
przeciwko mieniu oraz posiadajaca pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

Funkcji kasjera nie powinno si¢ laczyé z innymi funkcjami o charakterze
dyspozycyjnym i kontrolnym w zakresie obrotu pienigznego; w szczegOlnosci nie
powinno sig tej funkcji faczy¢ z obowiazkami glownego ksiggowego.

Kasjer ponosi peina odpowiedzialnos¢ za wiaSciwe funkcjonowanie kasy oraz
powierzone mienie, sktadajac pisemng deklaracjg odpowiedzialnosci.

Kasjer ponosi odpowiedzialno§¢ w zakresie znajomosci 1 stosowania obowiazujacych
przepisow  odnosnie  dokonywania  operacji  kasowych,  zabezpieczenia,
przechowywania i transportowania gotowki.

Kasjer powinien posiada¢ wykaz osoéb oraz wzory podpisdw upowaznionych do
dysponowania gotowka, zatwierdzania dowodow kasowych do wyptaty.
Funkcjonowanie kasy, a tym samym wykonywanie funkcji kasjera, podlega
okresowym kontrolom, przeprowadzonym przez osoby upowaznione przez
kierownictwo jednostki. Rezultaty tych kontroli powinny by¢ uwidocznione w

sporzadzonych protokofach.
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§3

Dokumentacja obrotu kasowego

Wizvstkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

1y Jokumentami zrodtowymt, lub

hy sastepezvmi dowedami kasowymi, czyli asygnatami kascwymi.
Zrodiowymi dokumentami obrotu kasowego sa listy plac, wnioski 0 wyplate zaliczek,
rozliczenie zaliczek, rachunki, faktury innych jednostek gospodarczych, dewody
wplat, na rachunki bankowe, pokwitowanie wpiat dokonywanych w instytucjach
publicznoprawnych itp.
Zastgpeze dowody kasowe {asygnaty kasowe)wystawione s3 w wypadku braku innego
dokumentu zrodlowego. Wystepuja one jako dowody KW — _kasa wyplaci”.
Zastepcze dowody wplat KP - kasa przyjmie” wystawione s3 przez kasjerdOw w co

najmniej 2 egzemplarzach.

. Zastepcze dowody wyplat KW —  kasa wyplaci” wystawione sa przez kasjera, na

podstawie wczesniej przygotowanego dowodu wyplaty, a podpisanego przez
kierownika jednostki lub osoby przez niego upowazmione. Wystawione s3 one €O
najmniej w 2 egzemplarzach.

Zrodtowe dowody kasowe i zastepeze dowody wyplat gotowki powinny badz przed
dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno -
rachunkowym. Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych czynnosci
zamieszczaja na dowodach kasowych swdj podpis i dat¢. Sprawdzone dowody
zatwierdza do wyplaty kierownik jedpostki lub osoby przez niego upowaznione,
skiadajac swe podpisy pod klauzula o tresci: ,zatwierdzono do wyplaty”.

§6
Poprawienie bledéw w dowodach kasowych

. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach kasowych wymazywania i przerobek.

Biedy w dowodach zrédlowych zewnetrznych wdasnych i obcych mozna korygowac
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu ZAW1erajacego
sprostéwanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, (korekig) chyba ze inne przepisy
stanowig inaczej.

. Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie biednej

tresci lub kwoty, z zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazed lub liczb, wpisanie



tresci poprawionej i daty poprawki oraz zozemia podpisu osoby do tego
upowaznionej. Nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter czy cyir.

4 Biedv popefnione w asysnatach kasowych poprawia sie przez anulowanie btednych
asvenat przvchodowyeh fub rozchodowych i wystawienie nowych prawidlowych
Jepayodew (asvgnat )

$7

Obrot kasowy
1. Wpiaty kasowe
a) wplaty gotowki przeprowadza si¢ wylacznie na podstawie dowodu kasowego —
Potwierdzenic wptaty”.
Dowod kasowy ..Potwierdzeme wplaty” jest ujednoliconym dokumentem wydrukowanym
komputerowo. Dokument ten stosuje sig dla wplat do kasy z wszystkich tytdow,
b) zachowuje si¢ ciaglosé numeracji dowodu kasowego w okresie danego roku
sprawozdawczego,
¢) dowod kasowy musi zawiera¢: numer dowodu, date wplaty, tytut dokonywanej wptaty,
kwote wplaty — wpisana rowniez stownie oraz podpis kasjera przyjmujacego gotowke;
d) z przyczyn technicznych (brak $wiatla) wyplaty gotowki przeprowadza si¢ na podstawie
dowodu kasowego z bloczka K-103;
e) dowdd kasowy, o ktérym mowa w pkt.7d musi zawierac opis zawarty w pkt.7c;
£) liczba formularzy w bloczku X-103 powinna by¢ poswiadczona przez kierownika jednostki
lub skarbnika;
g) na okladce kazdego bloczku dowodow kasowych nalezy odnotowac:
- kolejny numer bloczku formularzy,
- numery kolejne formularzy w danym bloczku (od nr ... donr... ),
- date wydania do uzytkowania oraz date zwrotu ( wydanodmia ................ zwrOcona dnia);
h) bloczki formularzy dowodow kasowych wydawane sq osobom upowaznionym wylacznie
za pokwitowaniem w ewidencji drukow Scistego zarachowani, kidra powinna umozliwié
kontrole przychodu, rozchodu oraz stan bloczkow formularzy.
2. Wyplaty kasowe
a) Wyplata gotowki z kasy moze zrealizowana na podstawie zrodlowych dowodow kasowych
uzasadniajacych wyplate, takich jak:
- rachunkow, faktur obcych,
- list wyptat ( dotyczacych wynagrodzen, innych $wiadczeh pieni¢znych, premii, nagrod),
- dowodow wplat na wiasne rachunki bankowe potwierdzonych stemplem bankowym,



- whasnych dowodow Zrodtowych realizowanych n przykiad w zwiazku z wyplata zaliczek do
roziiczenia,

- dowodow wyplaty KW — _kasa wyptaci™ (dotyezy np. nie podjetych ptac).

by Prrzed dokonaniem wyplaty z kasy, kasjer powimien dokoma¢ sprawdzenia danego
dokumentu pod wzgledern formalnym §orachunkowym, a takZze sprawdzic podpis osob
zatwierdzajacveh do wyplaty pod wzgledem ich wiarygodnosci zgodnosct ze zlozonymi
wezesnie] wzorami podpisow, w razie stwierdzonvch uchybien, dany dokument wypiaty aie
powinien byc zrealizowany.

¢) Wyplata na podstawie list ptacy moze by¢ dokonana réwniez przez inng osobg (oprocz
kasjera), zwana, platnikiem, upowazniong przez kierownika jednostki. Nie powinna to byc
osoba, ktdra sporzadzita dang liste plac.

d) Platnik, jesli nie jest nim kasjer, powinie zZwrociC rOwniez gotowke, jezeli nie wszystkie
wyptaty zostaty dokonane.

¢) Kasjer moze by¢ traktowany jak platnik list plac. W tym przypadku, gotowka znajdujaca
sie w kasie po wyptacie z listy plac w okresie nie przekraczajacym 7 dni jest traktowana jako
depozyt.

f) W przypadku nie dokonania pelnego rozchodu gotowki z kasy, kasjer jest obowiazany
przyja¢ na stan nie podjete wyplaty z list na podstawie przychodowego dowodu kasowego
oraz wpisa¢ go do raportu kasowego.

g) Gotéwke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki kwituje odbior swoim podpisem, Zozonym na danym dowodzie kasowym w sposob
trwaly atramentem lub dlugopisem Powinie rowniez zamiesci¢ datg otrzymania gotéwki oraz
wpisa¢ stownie otrzymana kwotg. Obowiazek wpisywania stownie otrzymane] kwoty nie
dotyczy tych przypadkow, w kitorych dana kwota zawarta jest w zbiorczym zestawieniu
wyplat, w ktorych wystawca umiescil juz ogélng sumg do wyplaty w zt (np. listy wyplat).
Jezeli trozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedna osobe, to kazdy
odbiorca kwitujg kwote otrzymanej przez siebie gotowki

h) Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, kasjer zobowiazany jest zazadaé okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego fozsamos$¢ odbiorcy gotowki i
jednoczesnie wpisaé na rozchodowym dowodzie kasowym numer i datg.

i) Przy wyptacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisac na jej prosbe lub na prosbe kasjera
moze podpisaé inna osoba ( z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplate), stwierdzajac jako
$wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotdwki osobie wymienionych w rozchodowanym
dowodzie kasowym. Nalezy w nim wpisaé rowniez dane z dokumentu tozsamosci osoby
podpisujacej jako $wiadek — imig i nazwisko, numer dowodu toZzsamosci.



i) Jezeli wyptata nastepuje na podatnie upowaznienia wystawionego przez osobg wymieniona
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodze tym nalezy zaznaczyc, ze wyplaty
dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dotaczy¢ do dowodu kasowego wraz z
upowaznieniem. Oscba  upowazniona musi przediozyé dowod osobisty wystawiajace;
UDOWAZTIENE

Iy rrealizewane rozchodowe dowody kasowe powinny byC oznaczone przez wpisanie na nich
daty, numer 1 pozycjl raportu kasowego, pod kiora wyplata zostafa wpisana do raportu.

3. Czek gotowkowy

1. Czek gotdowkowy jest forma realizowania obrotu gotowkowego.

2

. Czek gotowkowy jest drukiem Scistego zarachowania.

(S}

. Czek gotowkowy jest dokumentem, w ktorym wystawca zawiera polecenie do banku (trasa
czeku), ;Nyp%acenie kwoty, na kiora opiewa czek osobie wskazanej na czeku lub okazicielowi.
4. Nie dozwolone sa zadne poprawki dokonywane na czeku. W razie popelnienia pomytki w
jego wypelnieniu, blankiet danego czeku nalezy anulowac.

5. Okres, kiory obejmuje raport kasowy dla znakow skarbowych moze by¢ rozmy w

zaleznoéci od potrzeb.

§8
Raport kasowy

1. Przychody i rozchody gotowki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezaco w
prowadzonym zestawieniu — raposcie kasowym.

2. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonane w ujeciu chronologicznym, w dniu W
ktorym przychod lub rozchod mial miejsce.

3. Dowody kasowe wplat i wyplat moga byC ujmowane w raporcie kasowym rowniez
zbiorczo, na podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyplat gotowkowych
jednorodnych operagji gospodarczych.

4. Okres, ktory obejmuje raport kasowy to jeden dziett.

5. Okres, ktory obejmuje raport kasowy dla znakow skarbowych moze by¢ rézny w
zaleznos$ci od potrzeb.

6. Jezeli obrét kasowy dotyczy roznych walut, nalezy sporzadzac odrebny raport dla
obrotow w walucie krajowej oraz odrgbne raporty dla obrotow z kazda z walut obcych.

7. Wypeini_enie raportu rozpoczyna si¢ od czesci naglowkowej czyli od wydrukowania
nazwy jednostki oraz od oznaczenia okresu, kiérego raport ma dotyczy¢.

8. Wplaty i wyplaty wpisywane s3 do raportu chronologicznie z zachowaniem liczby

porzadkowej operacji oraz podaniem symbolu i numeru #Zrodlowego dowodu kasowego 1

krotkie] tresci operacii.



Raport kasowy zamyka sie poprzez sumowanie wptat i wyplat gotowkowych oraz poprzez

obliczanie stanu koficowego gotowki wedtug reguly remanentowey:

Stan poczatkowy sotowk: na dzien rozpoczecia raporty
| 2 s

= wpfary

RN A

= sgaf aoncowy na dzien zamkniecia raporttu

}. Podoisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje

dc ksiegowosci. Kopia raportu pozostaje w kasie.

§9
) Niedobory i nadwyzki w kasie
Rozchod gotowki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi
stanowi niedobor kasowy i obciaza kasjera.
Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowym stanowi
nadwyzke kasowq.

§10
Depozyty

. Kasjer moze przechowywaé w kasie w formie depozytu otrzymane od dziatajacych w

jednostce organizacji spotecznych, kas zapomogowo — pozyczkowych, a takze innych
pracownikow jednostki zaplombowane kasety zawierajace gotowke, pieczatke, druki
Scistego zarachowania.

Ewidencja przyjetych i wydanych depozytow prowadz kasjer. Ewidencja powinna
zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

koleyny numer depozytu,

okreslenie deponowanego przedmiotu lub kwote gotowki,

okreslenie jednostki, ktére) wiasnosc stanowi depozyt,

datg 1 godzing przyjecia depozyin,

date i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu
i podpis kasjera

. Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotowka nie moze by¢ laczona

z gotowka jednostki.
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Ewidencja obrotu kasowego

Obrot kasowy {gotowkowy) ewidencjonowany jest na koncie 101, kasa”

Jezeli ohrot ien realizowany fest w walucie krajowej | w walutach cheveh- ewidencia
obrotow prowadzona jest na co najmniej dwoch kontach oddzielnie: _kasa krajowre h
srodkow pienteznych”

Do kont tych powinna by¢ prowadzoma ewidencja szczegotowa (pomocnicze).
umozhiwiajaca:

rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im walory gotowkowe-
np. wedlug kasjerow,

ustalanie stanu gotowki z podzialem na waluty obce i przeliczone na zlote polskie
wedtug obowiazujacego kursu bankowego- ap. wedlug walut,

ustalanie stanu walorow gotowkowych znajdujacych si¢ w kasie a dotyczacych
rachunku biezacego i poszczegdlnych rachunkow specjalnych- np. funduszu
socjalnego,

Zasady uszczegOlowienia prowadzonej ewidencji obrotow gotdwkowych powinny
zostaé zapisane w Zakladowym Planie Kont.

§12
Inwentaryzacja kasy

Podstawowym narzedziem kontrofi przeprowadzonej gospodarki kasowej jest
inwentaryzacja.
Walory gotowkowe powinny byé inwentaryzowane nie rzadziej niz:
na dzien konczacy rok obrotowy,
przy zmianie kasjera,
w dowolnym czasie wedlug decyzji kierownika jednostki,
w sytuacjach losowych.



