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§1
Wprowadzenie

1. Instrukcja kasowa okresla zasady jakie powinny bye spelnione przy prowadzeniu
gospodarki kasowej, oraz warunki zabezpieczenia i przechowywania wartosci
pieni~znych.

2. Instrukcja kasowa zostala opracowana na podstawie obowi'lzuj'lcych przepis6w.

§2
Ogolne zasady rozliczeiJ.pienifznych

1. Jednostki organizacyjne gminy dokonuj'l rozliczen pieni~znych, kt6re przeprowadza
si~ w formie got6wkowej lub bezgot6wkowej.

2. Rozliczenia got6wkowe dokonywane S'l :
za posrednictwem kasy,
za posrednictwem banku - czekiem got6wkowym lub przez wplat~ got6wki na
rachunek wierzyciela

3. Form~ rozliczen got6wkowych nalezy stosowae w tych przypadkach, gdy nie jest
mozliwe stosowanie rozliczen w formie bezgot6wkowej.

4. Rozliczenia bezgot6wkowe przeprowadza si~ w jednej z nast~puj'lcych form:
polecenia przelewu,
polecenia zaplaty,
czeku rozrachunkowego,
rozliczenia saldami,
rozliczenia planowe.

5. Jednostka organizacyjna gminy jest zobowi'lzana do posiadania rachunku bankowego
i gromadzenia oraz wydatkowania srodk6w pieni~znych za posrednictwem tego
rachunku.

§3
Zasady gospodarki kasowej

1. W obrocie kasowym wyst~puj'l krajowe i zagraniczne znaki pieni~zne, czeki, weksle
oraz inne dokumenty zast~puj'lce w obrocie got6wk~. Obr6t nast~puje przez wplaty i
wyplaty kasowe i realizowany jest przez kas~ danej jednostki.

§4
Ochrona wartosci pienifznych

1. Wartosci pieni~zne powinny bye przechowywane i transportowane w warunkach
zapewniaj'lcych nalezyt'l ochron~ przed zniszczeniem, utrat'llub zagini~ciem.

2. Kasa jednostki powinna znajdowae si~ w lokalu zapewniaj'lcym bezpieczne
dokonywanie transakcji, najlepiej w wydzielonym pomieszczeniu.

3. Kierownikjednostki, w celu ochrony wartosci pieni~znych, jest zobowi'lzany
zapewnie bezposredni'l fizyczn'l ochron~ budynk6w , pomieszczen i pojazd6w
przeznaczonych do ich przechowywania lub transportu lub wykonae techniczne
zabezpieczenie tych budynk6w, pomieszczen i pojazd6w.



4. W celu ochrony, wartosci pieni~zne nalezy przechowywae w pomieszczeniach i
urz'l:dzeniach zabezpieczenia technicznego ( kasety, kasy pancerne, sejfy ) 0

odpowiedniej klasie odpornosci na wlamanie stosownie do ilosci got6wki przeliczonej
na jednostki obliczeniowe.

5. Dla zapewnienia bezpieczenstwa obrotu got6wkowego nalezy przestrzegae
nast~puj'l:cych zasad :

powierzae wartosci pieni~zne pracownikom maj'l:cym nienaganna opini~, a w
szczeg6lnosci nie karanym za przest~pstwo z winy umyslnej lub wykroczenie
przeciwko mieniu albo za przest~pstwo gospodarcze,
powierzye wartosci pieni~zne pracownikom, kt6rzy posiadaj'l: kwalifikacje
zawodowe, zapewniaj'l:ce znajomose prawidlowego przechowywania i
wydawania wartosci pieni~znych,
zamki i klucze ( oryginaly i duplikaty ) do kas i szaf pancernych wymieniae na
nowe w razie zmiany os6b, kt6re posiadaly te klucze, a takZe w razie ich
zgubienia,
kasjer nie moze prowadzie konta ksi~gowego kasy ani decydowae 0

wyplatach,
oddzielie funkcj~ naliczania oplaty od pobierania zaplaty.

§5
Ochrona wartosci pienifznych w transporcie

1. Transport wartosci pieni~znych nie przekraczaj'l:cych 1 jednostki obliczeniowej
moze bye wykonywany pieszo, jezeli uzycie pojazdu mechanicznego nie jest
uzasadnione ze wzgl~du na odleglose dziel'l:c'l:jednostk~, w kt6rej wartosci
pieni~zne S'l:pobierane , od jednostki do kt6rej S'l:transportowane, a do
przenoszenia wartosci pieni~znych uzywa si~ odpowiedniego zabezpieczenia
technicznego.

2. Wartosci pieni~zne wi~ksze niz 1 jednostka obliczeniowa transportuje si~
pojazdami specjalnymi lub przystosowanymi.

3. Transport wartosci pieni~znych powyzej 20 jednostek obliczeniowych
wykonuje si~ przy uzyciu pojazd6w specjalnych.

§6
Zapas gotowki w kasie

1. Jednostka moze posiadae w kasie :
pogotowie kasowe,
got6wk~ podj~t'l: z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzaj6w
wydatk6w,
got6wk~ pochodz'l:c'l:z biez'l:cych wplyw6w do kasy jednostki,
got6wk~ przechowywan'l: w formie depozytu,

§7
Dokumentacja obrotu kasowego

1. Wszystkie operacje kasowe musz'l: bye udokumentowane :
dokumentami kasowymi ir6dlowymi,
zast~pczymi dowodami kasowymi ( asygnaty kasowe ).



2. Zr6dlowymi dokumentami obrotu kasowego Set: listy plac, wnioski 0 wyplat~
zaliczek, rachunki, faktury VAT, dowody wplat na rachunki bankowe,
pokwitowania wplat dokonywanych w instytucjach publiczno - prawnych.

3. Zast~pcze dowody kasowe ( asygnaty kasowe ) wystawiane Setw wypadku
braku innego dokumentu ir6dlowego. Wyst~pujet one jako dowody KP -"
kasa przyjmie" KW - kasa wyplaci.

4. Zast~pcze dowody wplat KP - kasa przyjmie wystawiane Setprzez kasjera w co
najmniej trzech egzemplarzach, z kt6rych oryginal doletczony jest w raporcie
kasowym, pierwsza kopia jest pokwitowaniem dla wplacajetcego, druga kopia
pozostaje w bloczku.

5. Zast~pcze dowody wyplat KW - kasa wyplaci wystawiane Setprzez kasjera, na
podstawie wczesniej przygotowanego dowodu wyplaty, podpisanego przez
kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione. Wystawiane Setone
w co najmniej trzech egzemplarzach, oryginal doletczony jest do raportu
kasowego, pierwsza kopia pozostaje dla osoby, kt6rej wyplacono got6wk~ z
kasy, druga kopia pozostaje w bloczku.

6. Kazdy dokument kasowy winien zawierae nast~pujetce elementy :
okreslenie rodzaju dowodu,
okreslenie stron ( nazwy, adresy) dokonujetcych operacji gospodarczej,
opis operacji oraz jej wartose, jezeli to mozliwe, okreslonet takZe w
jednostkach naturalnych,
dat~ dokonania operacji, a gdy dow6d zostal sporzetdzony pod innet datet -
takZe dat~ sporzetdzenia dowodu,
podpis wystawcy dowodu oraz osoby, kt6rej wydano lub od kt6rej przyj~to
skladniki majettkowe.

7. Dowody kasowe powinny bye rzetelne, co oznacza zgodnose z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczych, kt6ret dokumentujet.

8. Dowody kasowe powinny bye wolne od bl~d6w rachunkowych.
9. Zapisy w dowodach kasowych powinny bye dokonywane w spos6b trwaly,

r~cznie lub maszynowo, bez pozostawiania miejsc pozwalajetcych na
p6iniejsze dopiski lub zmiany.

10. Operacje got6wkowe, zwlaszcza dowody zawierajetce wyplat~ got6wki
powinny bye poddane, przed zrealizowaniem wyplaty, tzw. Kontroli
podw6jnej, co oznacza, ze kazda nast~pna osoba uprawniona do wykonania
okreslonych czynnosci kontrolnych operacji wyplaty got6wki, powinna
sprawdzie, czy czynnosci osoby poprzedniej zostaly wykonane w spos6b
wlasciwy i zostaly potwierdzone na dokumencie zawierajetcym dyspozycje
wyplaty.

11. Zr6dlowe dowody kasowe i zast~pcze dowody wyplaty got6wki powinny bye
przed dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgl~dem merytorycznym i
formalno - rachunkowym. Pracownicy zobowietzani do wykonywania tych
czynnosci zamieszczajet na dowodach sw6j podpis i dat~. Sprawdzone dowody
zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki lub osoby przez niego
upowaznione, skladajetc swoje podpisy pod klauzu1et0 tresci " zatwierdzam do
wyplaty".

§8
Poprawianie blfd6w w dowodach kasowych



1. Bl~dy w dowodach ir6dlowych zewn~trznych wlasnych i obcych koryguje si~
przez wyslanie odpowiedniego dokumentu (korekta) zawieraj'lcego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze przepisy
szczeg61ne stanowi'l inaczej.

2. Bl~dy w dowodach wewn~trznych mog'l bye poprawiane przez skreslenia
bl~dnej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazeiJ. lub
liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby
upowaznionej. Nie mozna poprawiae pojedynczych liter i cyfr.

3. Niedopuszczalne jest poprawianie bl~d6w w dowodach kasowych poprzez
wymazywanie tresci, uzywanie korektor6w i dokonywanie przer6bek. Bl~d6w
nie nalezy poprawiae zwyklym o16wkiem, o16wkiem lub pisakiem kolorowym.
Naniesiona poprawka powinna bye czytelna i trwala (pismo maszynowe,
dlugopis ).

4. Bl~dy popelnione w asygnatach kasowych poprawia si~ przez anulowanie
bl~dnych asygnat przychodowych lub rozchodowych i wystawienie nowych
prawidlowych dowod6w ( asygnat ). Asygnata anulowana pozostaje w
bloczku.

§9
Obrot kasowy

1. Wplaty kasowe
Wplaty got6wki przeprowadza si~wy1'lcznie na podstawie dowod6w kasowych,
kt6re S'l drukami ujednoliconymi dla wplat do kasy z wszystkich tytu16w. Dowody
kasowe musz'l bye podpisane co najmniej przez kasjera przyjmuj'lcego got6wk~ i
ponadto zawierae : numer dowodu KP, dat~ wplywu, tytul dokonanej wplaty oraz
kwot~ wplaty - wypisan'l r6wniez slownie.

Formularze dowod6w wplat KP, pol'lczone w bloczki, przed oddaniem do
uzytkowania kasjerowi powinny bye ponumerowane w spos6b trwaly.

Nalezy zachowae ci~lose numeracji dowod6w kasowych w okresie danego
roku sprawozdawczego. Na okladce kazdego bloczku dowod6w kasowych nalezy
odnotowae:

kolejny numer bloczku formularzy,
numery kolejne formularzy w danym bloczku ( od numeru .... do numeru .... ),
dat~ wydania do uzytkowania oraz dat~ zwrotu,

Bloczki formularzy dowod6w kasowych wydawane S'l osob'l upowaznionym
wy1'lcznie za pokwitowaniem w ewidencji druk6w scislego zarachowania, kt6ra
powinna umozliwie kontrol~ przychodu, rozchodu oraz stan bloczk6w formularzy.

Dowody KP - kasa przyjmie wystawiane komputerowo winny otrzymywae
kolejn'l numeracj~ automatycznie.

2. Wyplaty kasowe
Wyplata got6wki z kasy moze bye realizowana na podstawie ir6dlowych
dowod6w kasowych uzasadniaj'lcych wyplat~, takich jak :

oryginal faktur VAT i rachunk6w obcych,
list wyplat ( dotycz'lcych wynagrodzeiJ., innych swiadczeiJ. pieni~znych, premii,
nagr6d, zbiorczych zestawieiJ. wyplat sporz'ldzonych na podstawie nie
podj~tych plac ),
dowod6w wplat na wlasne rachunki bankowe potwierdzonych stemplem
bankowym,



wlasnych dowod6w ir6dlowych realizowanych na przyklad w zwi£tzku z
wyp1at£tzaliczek do rozliczenia,
dowod6w wyplat KW - kasa wyplaci ( dotycz£tcych np. nie podj~tych plac ).

Przed dokonaniem wyplaty z kasy kasjer powinien skontrolowae, czy dany
dokument jest sprawdzony pod wzgl~dem formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzony do wyplaty przez osoby uprawnione ( wzory podpis6w ). W razie
stwierdzenia niezgodnosci dokument taki nie moze bye zrealizowany.

§ 10
Raport kasowy

1. Przychody i rozchody got6wki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biez£tco
w prowadzonym zestawieniu nazwanym raportem kasowym, kt6rego wz6r
stanowi zal£tcznik nr 1 do instrukcji.

2. Zapisy w raporcie kasowym powinny bye dokonywane w uj~ciu
chronologicznym, w dniu, w kt6rym przych6d lub rozch6d got6wki
rzeczywiscie mial miejsce.

3. Raport kasowy jest urz£tdzeniem ksi~gowym zbiorczym i zarazem dowodem
zbiorczym ( wt6rnym ) grupuj£tcym operacje gospodarcze za dany okres.

4. Raport kasowy nie moze obejmowae dw6ch r6znych okres6w
sprawozdawczych.

5. Raport kasowy zawiera piecz~e nagl6wkow'l, oznaczenie okresu za jaki jest
sporz£tdzany, numer raportu, numer kasy,

6. Do raportu kasowego nalezy dol£tczye wlasciwe dowody ksi~gowe
dokumentuj£tce poszczeg6lne operacje kasowe. Prowadzenie raportu przy
uzyciu komputera nie zwalnia prowadz£tcego kas~ z obowi£tzku drukowania,
wypisywania i dol£tczania dokument6w kasowych.

7. Dowody kasowe wplat i wyplat mog£tbye ujmowane w raporcie kasowym
r6wniez zbiorczo, na podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyplat
got6wkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

8. Wplaty i wyplaty wpisywane S£tdo raportu kasowego chronologicznie z
zachowaniem liczby porz£tdkowej operacji oraz podaniem symbolu i numeru
ir6dlowego dowodu kasowego i kr6tkiej tresci operacji.

§11
Niedobory i nadwyzki w kasie

1. Rozch6d got6wki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami
kasowymi stanowi niedob6r kasowy i obci£tza kasjera.

2. Przypadki losowe, kradziez z wlamaniem, wydanie got6wki pod przymusem
utraty zdrowia lub zycia, podst~pne zagarni~cie got6wki ( sfalszowanie
dokumentu ) rue obci£tzaj£tkasjera stanowi£tc straty nadzwyczajne.

3. Got6wka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi
stanowi nadwyzk£t kasow£t.

§ 12
Inwentaryzacja kasy

1. Podstawowym narz~dziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest
inwentaryzacj a.



2. Walory got6wkowe powinny bye inwentaryzowane nie rzadziej niz :
na dzien koncz'lcy rok obrotowy,
przy zmianie kasjera
w dowolnym czasie wedlug decyzji kierownika jednostki (Burmistrza)
w sytuacjach losowych.

3. Inwentaryzacja srodk6w pieni~znych odbywa si~ drog'l spisu z natury, kt6ry polega na
ustaleniu ich stanu rzeczywistego ( wartosci nominalnej ), por6wnaniu go ze stanem
ewidencyjnym i wyjasnienie ewentualnych r6znic.

4. Zesp61 spisowy w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej przelicza wszystkie
srodki pieni~zne znajduj'lce si~ w kasie. Srodki pieni~zne w bilonie znajduj'lce si~ w
opakowaniach mog'l bye okreslone przez przeliczenie opakowan z uwzgl~dnieniem
ich zawartosci, pod warunkiem, ze opakowanie jest oryginalne (w stanie
nienaruszonym ), a ilosci i rodzaj srodk6w pieni~znych znajduj'lcych si~ w tych
opakowaniach byly sprawdzone wyrywkowo w trakcie spisu.

5. Komisja spisowa winna sprawdzic :
stan got6wki w kasie,
prawidlowosc zabezpieczenia pomieszczen kasowych ( kraty, instalacje
alarmowe ), sprawnosc ich dzialania oraz przechowywania got6wki w kasach
pancernych, kasetkach i sejfach,
zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy,
prawidlowosc zabezpieczen srodk6w pieni~znych w drodze z kasy do banku i
z banku do kasy,
przestrzeganie pogotowia kasowego,
prawidlowosc udokumentowania przychod6w i rozchod6w got6wki w kasie i
uj~cia ich w raporcie kasowym,
prawidlowosc prowadzenia raport6w kasowych,
czy kasjer potwierdzil na pismie przyj~cie odpowiedzialnosci materialnej za. ..pOWlerzone mleme.

§13
Przechowywanie dokumentow kasowych

1. Dowody kasowe nalezy przechowywac w nalezyty spos6b i chronic przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem
lub zniszczeniem.

2. Dowody kasowe stanowi'lce podstaw~ zapis6w w ksi~gach rachunkowych jednostki,
przechowuje si~ w siedzibie jednostki, w oryginalnej postaci w ustalonym porz'ldku
dostosowanym do prowadzenia ksi'\:g rachunkowych, w podziale na miesi'lce, w
spos6b pozwalaj'lcy na ich latwe odszukanie.

3. Roczne zbiory dowod6w kasowych oznacza si~ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz
symbolem koncowych lat i koncowych numer6w w zbiorze.

4. Dowody kasowe przechowuje si~ przez 5 lat, licz'lc od pocz'ltku roku nast~puj'lcego
po roku obrotowym, kt6rego dokumenty kasowe dotycz'l.

5. 0 sposobie niszczenia lub przechowywania dokument6w kasowych po uplywie
okresu, 0 kt6rym mowa w ust.4, decyzj~ podejmuje kierownikjednostki.

§ 14
Odpowiedzialnosc kasjera

1. Osob'l odpowiedzialn'l za stan got6wki w kasie oraz za prawidlowosc operacji
kasowych jest kasjer. Sklada on pisemne zobowi'lzanie do ponoszenia



odpowiedzialnosci materialnej w formie oswiadczenia stanowi'l:cego za1'l:czniknr 4 do
instrukcji.

2. Kasjer powinien miee jednoznacznie okreslony zakres czynnosci i odpowiedzialnosci,
zgodnie z obowi'l:zuj'l:cymi przepisami. Zakres ten okresla kierownik jednostki.

3. Kasjerem powinna bye osoba posiadaj'l:ca minimum srednie wyksztalcenie,
nienagann'l: opini~, nie karana za przest~pstwa gospodarcze lub wykroczenia
przeciwko mieniu oraz posiadaj'l:ca peln'l: zdolnose do czynnosci prawnych.

4. Funkcji kasjera nie powinno l'l:czye si~ z innymi funkcjami 0 charakterze
dyspozycyjnym i kontrolnym w zakresie obrotu pieni~znego, w szczegolnosci nie
powinno l'l:czye si~ tej funkcji z obowi'l:zkami glownego ksi~gowego. Kasjer nie moze
prowadzie konta ksi~gowego kasy, ani tez decydowae 0 wplatach.

5. Kasjer ponosi odpowiedzialnose w zakresie znajomosci i stosowania obowi'l:zuj'l:cych
przepisow dotycz'l:cych dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia i
przechowywania gotowki oraz jej transportu.

§ 15
Odpowiedzialnosc kama

1. Kto podrabia albo przerabia polski albo obcy pieni'l:dz, inny srodek platniczy albo
dokument uprawniaj'l:cy do otrzymania sumy pieni~znej albo zawieraj'l:cy obowi'l:Zek
wyplaty kapitaru, odsetek, udzialu w zyskach albo stwierdzenie uczestnictwa w spoke
lub z pieni~dzy, innego srodka platniczego albo z takiego dokumentu usuwa oznak~
umorzenia, podlega karze pozbawienia wolnosci na czas nie krotszy od lat 5 albo
karze 25 lat pozbawienia wolnosci.

2. Kto pieni'l:dz, inny srodek platniczy lub dokument okreslony w ust. 1 puszcza w obieg
albo go w takim celu przyjmuje, przechowuje, przewozi, przenosi, przesyla albo
pomaga do jego zbycia lub ukrycia, podlega karze pozbawienia wolnosci ad roku do
lat 10.

3. W przypadku mniejszej wagi s'l:dmoze zastosowae nadzwyczajne zlagodzenie kary.
4. Kto czyni przygotowania do popelnienia przest~pstwa okreslonego w ust. 1lub 2,

podlega karze pozbawienia wolnosci od 3 miesi~cy do lat 5.
5. Kto puszcza w obieg podrobiony albo przerobiony pieni'l:dz, inny srodek platniczy

albo dokument okreslony w ust. 1, ktory sam otrzymal jako prawdziwy, podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.


