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Cz��� I Ogólna 
 
 

Instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy w Urz�dzie Miejskim w St�porkowie. 
Instrukcja została opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrze�nia 1994 r. o ra-

chunkowo�ci. 
 

 
Cz��� II Szczegółowa 

 
 
 
1. Zabezpieczenie mienia 
 

Warto�ci pieni��ne musz� by� przechowywane w warunkach zapewniaj�cych nale�yt� 
ochron� przed zniszczeniem, utrat� lub zagarni�ciem. 

Kasa znajduje si� na parterze Urz�du i jest wyposa�ona w kas� pancern�, okratowane 
okna i drzwi. W pomieszczeniu, w którym znajduje si� kasa jest zainstalowany alarm. 

 
2. Kasjer 
 
a) Kasjerem mo�e by� osoba o minimum �rednim wykształceniu, maj�ca nienagann� opini�, 

nie karana za przest�pstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiada-
j�ca pełn� zdolno�� do czynno�ci prawnych. 

b) Przyj�cie – przekazanie kasy mo�e nast�pi� jedynie protokolarnie w obecno�ci komisji 
wyznaczonej przez Skarbnika. Kasjer w dowód przyj�cia odpowiedzialno�ci materialnej 
składa deklaracj� odpowiedzialno�ci za powierzone mienie oraz znajomo�ci przepisów  
w zakresie dokonywania operacji kasowych, transportu gotówki i znajomo�ci przepisów 
w tym wzgl�dzie obowi�zuj�cych.  

 
3. Ochrona warto�ci pieni��nych 
 
a) Warto�ci pieni��ne powinny by� przechowywane w warunkach zapewniaj�cych nale�yt� 

ochron�. 

b) Kasjer jest obowi�zany przechowywa� warto�ci pieni��ne: 

- w szafie pancernej, do której chowa kaset� po zamkni�ciu kasy lub gdy opuszcza po-
mieszczenie kasy w trakcie godzin pracy. 

c) Do szafy pancernej s� po 2 komplety kluczy z tego jeden komplet kluczy ma kasjer, drugi 
przechowuje si� w depozycie bankowym. 

4. Pogotowie kasowe 
 
a) Ustala si� wysoko�� pogotowia kasowego w kwocie 3.000 zł (słownie: trzy tysi�ce zło-

tych), 
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b) zapas gotówki w kasie przeznaczony na bie��ce wydatki nie mo�e przekracza� kwoty 
ustalonej przez Kierownika jednostki jako limit pogotowia kasowego, 

c) poza gotówk� przeznaczon� na pogotowie kasowe w kasie w ci�gu dnia przechowywana 
jest gotówka podj�ta z rachunku bankowego na pokrycie okre�lonych rodzajowo wydat-
ków np. na wynagrodzenia, 

 
d) niezb�dny zapas gotówki w kasie do wysoko�ci pogotowia kasowego powinien by� uzu-

pełniany ze �rodków podj�tych z rachunku bankowego, nie mo�e by� uzupełniany wpła-
tami z dochodów bud�etowych, 

 
e) �rodki pieni��ne oraz czeki i weksle nale�y przechowywa� w kasie pancernej. 
 
5. Transport i zabezpieczenie warto�ci pieni��nych  
 
1. Transport warto�ci pieni��nych jest chroniony co najmniej przez: 
 

- jednego konwojenta – przy przewozie warto�ci pieni��nych do 5 jednostek oblicze-
niowych, 

 
- dwóch konwojentów – przy przewozie warto�ci pieni��nych powy�ej 5 do 15 jedno-
stek obliczeniowych, 

 
- trzech konwojentów  - przy przewozie warto�ci pieni��nych powy�ej 15 do 50 jedno-
stek obliczeniowych, 

 
- czterech konwojentów  - przy przewozie warto�ci pieni��nych powy�ej 50 jednostek 
obliczeniowych. 

 
2. Przy transporcie warto�ci pieni��nych powy�ej 30 jednostek obliczeniowych samocho-

dem specjalnym nale�y do transportu przydzieli� samochód ubezpieczaj�cy. 
 
3. W samochodzie transportuj�cym warto�ci pieni��ne nie mog� by� przewo�one inne ła-

dunki ani osoby nie uczestnicz�ce w transporcie. 
 

Przez jednostk� obliczeniow� rozumie si� jednostk� okre�laj�c� dopuszczalny limit stale 
lub jednorazowo przechowywanych i transportowanych warto�ci pieni��nych, wynosz�c� 
120 – krotno�� przeci�tnego miesi�cznego wynagrodzenia za ubiegły kwartał, ogłoszo-
nego przez Prezesa Głównego Urz�du Statystycznego w Dzienniku Urz�dowym Rzeczypo-
spolitej Polskiej „Monitor Polski”. 
 

6. Gospodarka kasowa. 
 
a) Jednostka mo�e mie� w kasie na koniec dnia: 

- niezb�dny zapas gotówki na bie��ce wydatki, 

- gotówk� przechowywan� w formie depozytu, otrzyman� od osób prawnych i fizycznych. 

b) Znajduj�c� si� w kasie na koniec dnia nadwy�k� gotówki ponad ustalon� wysoko�� jej 
niezb�dnego zapasu, jednostka odprowadza w dniu powstania tej nadwy�ki do banku.  

c) Gotówka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu podlegaj�ca zwrotowi 
osobie prawnej lub fizycznej, która depozyt zło�yła, nie mo�e by� wykorzystywana na 
pokrywanie wydatków gotówkowych jednostki, jak równie� do uzupełnienia niezb�dnego 
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zapasu gotówki, a zatem nie jest wliczana do ustalonej dla jednostki wysoko�ci pogotowia ka-
sowego. 

d) Depozyty, które znajduj� si� w kasie wymagaj� odr�bnego przechowywania. Depozyty 
powinny by� przechowywane w sposób pozwalaj�cy na łatwe ich wyró�nienie, np. obca 
gotówka w odpowiednio zabezpieczonej kopercie (lakowanie, stemplowanie). Na ��danie  
kasjer wystawia pokwitowanie przyj�cia depozytu. 

7. Dowody kasowe 
 
a) Wszelkie obroty gotówkowe powinny by� udokumentowane dowodami kasowymi: wy-

płaty gotówkowe – rozchodowymi dowodami kasowymi, którymi s� �ródłowe dowody 
kasowe lub zast�pcze własne dowody wypłat gotówki KW – „Kasa wypłaci”, wpłaty go-
tówkowe – własnymi �ródłowymi dowodami kasowymi lub dowodami własnymi zast�p-
czymi – KP – „Kasa przyjmie”. 

b) Zast�pcze dowody wypłat nie mog� by� wystawione przez kasjera, lecz wył�cznie przez 
osoby upowa�nione.  

c) Przed przyj�ciem lub wypłat� gotówki kasjer zobowi�zany jest sprawdzi� czy odpowied-
nie dowody kasowe s� podpisane przez osoby upowa�nione do zlecenia wypłaty lub 
wpłat. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowa�nione nie mog�  by� 
przez kasjera przyj�te do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodów kasowych 
wystawianych przez kasjera. 

d) W dowodach kasowych nie mo�na dokonywa� poprawek kwot wypłat lub wpłat gotówki 
wyra�onych cyframi i słownie. Bł�dy popełnione w tym zakresie poprawia si� przez anu-
lowanie bł�dnych przychodowych lub rozchodowych dowodów kasowych lub zast�p-
czych dowodów w celu udokumentowania wpłat i wypłat gotówki poprzez wystawienie 
nowych prawidłowych dowodów w celu udokumentowania wpłat i wypłat gotówki.          
W przypadku gdy bł�dy zostały popełnione w �ródłowych dowodach kasowych w celu 
ich skorygowania nale�y dokona� wypłaty na podstawie wystawionych na ich miejsce za-
st�pczych dowodów wypłat gotówki. 

e) Wpłaty gotówki mog� by� dokonywane wył�cznie na podstawie ujednoliconych dla wpłat 
z wszelkich tytułów przychodowych dowodów kasowych, podpisanych przynajmniej 
przez kasjera. Na dowodzie wpłat gotówki nale�y poda� pisan� słownie kwot� wpłaconej 
gotówki oraz dat� wpłaty i jej tytuł. Kwot� wpłaty kasjer wpisuje do wła�ciwego raportu 
kasowego, a zainkasowan� gotówk� odprowadza do banku w tym samym dniu. Termino-
wo�� i prawidłowo�� odprowadzania do banku przyj�tych do kasy wpłat jest sprawdzana 
przez Skarbnika lub upowa�nion� przez niego osob�, niekoniecznie potwierdzan� na pi-
�mie.  

f) Formularze przychodowych dowodów kasowych nale�y ponumerowa� zachowuj�c ci�-
gło�� numeracji w okresie ka�dego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy w ka�dym 
bloku powinna by� po�wiadczona przez Skarbnika  lub osob� przez niego upowa�nion�. 

Na okładce ka�dego bloku nale�y odnotowa�: 

- numer kolejny bloku formularzy, 

- okres, w którym korzystano z bloku formularzy (od dnia ..............., do dnia ..............) 
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g) Bloki formularzy przychodowych dowodów kasowych mog� by�  wydawane osobom 
upowa�nionym wył�cznie za pokwitowaniem w ewidencji druków �cisłego zarachowania, 
która powinna umo�liwi� kontrol� przychodu, rozchodu oraz stan bloków formularzy. 

h) Wypłata gotówki z kasy mo�e nast�pi� na podstawie �ródłowych dowodów uzasadniaj�-
cych wypłat�, to znaczy na podstawie: 

- dowodów wpłat na własne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wpłaty powinien 
potwierdzi� stempel banku na dowodzie wpłaty, 

- faktur, rachunków, 

- list wypłat dotycz�cych wynagrodze�, stałych �wiadcze� pieni��nych, premii, nagród oraz 
zbiorczych zestawie� wypłat sporz�dzonych na podstawie rejestru nie podj�tych  płac. 

i) Własnych �ródłowych dowodów kasowych (np. w zwi�zku  z wypłat� zaliczek do rozli-
czenia na zakup materiałów lub usług), 

j) Dowodów wypłaty – kasa wypłaci (dotyczy np. nie podj�tych płac).                               
Własne �ródłowe dowody kasowe – „Wniosek o zaliczk�”, wystawione w zwi�zku z wy-
płat� zaliczek, powinny okre�la� termin, do którego zaliczka ma by� rozliczona.          
�ródłowe dowody kasowe i zast�pcze dowody wypłat gotówki powinny by� przed doko-
naniem wypłaty sprawdzone pod wzgl�dem merytorycznym i formalno – rachunkowym. 
Pracownicy zobowi�zani do wykonywania tych czynno�ci zamieszczaj� na dowodach  ka-
sowych swój podpis i dat�. Sprawdzone dowody zatwierdza do wypłaty Burmistrz lub je-
go Zast�pca i Skarbnik lub inna osoba upowa�niona, składaj�c swój podpis pod klauzul� o 
tre�ci „ zatwierdzono do wypłaty”. 

k) Zast�pcze dowody wypłat gotówki mog� by� podpisane przez osob� zlecaj�c� wypłat�, 
je�eli wynika to ze �ródłowych dowodów kasowych uprzednio ju� podpisanych przez  
Burmistrza lub Zast�pc� Burmistrza, Skarbnika lub osoby przez nich upowa�nione. 

l) Gotówk� wypłaca si� osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbior-
ca gotówki kwituje jej odbiór na rozchodowym dowodzie kasowym w sposób trwały 
atramentem lub długopisem, podaj�c słownie kwot� i dat� jej otrzymania oraz zamiesz-
czaj�c swój podpis. Obowi�zek wpisywania słownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przy-
padku wypisywania przez wystawc� tych dowodów na zbiorczych zestawieniach, w któ-
rych umieszczona jest ogólna suma do wypłaty w złotych (np. listy wypłat). Je�eli roz-
chodowy dowód kasowy wystawiony jest na wi�cej ni� jedn� osob�, to ka�dy odbiorca 
kwituje kwot� otrzymanej przez siebie gotówki. Przy wypłacie gotówki osobom niezna-
nym kasjer obowi�zany jest  za��da� okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu, 
stwierdzaj�cego to�samo�� odbiorcy gotówki oraz wpisa� na rozchodowym dowodzie ka-
sowy numer, dat� oraz  okre�lenie wystawcy dokumentu. 
Przy wypłacie gotówki osobie nie mog�cej si� podpisa�, na jej pro�b� mo�e podpisa� inna 
osoba  (z wyj�tkiem pracownika – kasjera zlecaj�cego wypłat�), stwierdzaj�c (jako �wia-
dek) swoim podpisem fakt wypłaty  gotówki osobie wymienionej w rozchodowym dowo-
dzie kasowym. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si� numer, dat�                 
i okre�lenie wystawcy dowodu stwierdzaj�cego to�samo�� osoby otrzymuj�cej gotówk� 
oraz imi� i nazwisko osoby podpisuj�cej jako �wiadek. Kwot� wypłaca si� osobie nie mo-
g�cej si� podpisa�. 

ł) Je�eli wypłata nast�puje na podstawie upowa�nienia  wystawionego przez osob� wymie-
nion� w rozchodowym dowodzie  kasowym, w dowodzie tym nale�y okre�li�, �e wypłata 
została  dokonana osobie do tego upowa�nionej. Upowa�nienie powinno by� doł�czone 
do rozchodowego dowodu kasowego. Upowa�nienie  do odbioru gotówki powinno zawie-
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ra� potwierdzenie to�samo�ci własnor�cznego podpisu osoby wystawiaj�cej upowa�nie-
nie.  
Potwierdzenie to powinno by� dokonane przez notariusza,  wła�ciwy urz�d terenowego 
organu administracji pa�stwowej lub samorz�dowej oraz zakład leczniczy społecznej 
słu�by  zdrowia  w razie przebywania pracownika na leczeniu. 

m) Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by� oznaczone  przez podanie na 
nich daty i numeru dowodu ksi�gowego. Wszystkie dowody kasowe dotycz�ce wypłat      
i wpłat gotówki, dokonywanych w danym dniu powinny by� w tym dniu  wpisane do ra-
portu kasowego sporz�dzonego przez kasjera. Raporty kasowe wymagaj�  zachowania 
dziennej chronologii. Raporty obejmuj� okresy nie dłu�sze ni� 7 dni przy czym ostatni ra-
port na koniec  miesi�ca sprawozdawczego. Raporty numeruje si� w obr�bie roku obroto-
wego kolejno: w nagłówku powinny one zawiera�  okre�lenie dnia lub okresu, którego do-
tycz�. Po zamkni�ciu raportu kasjer przekazuje go, za potwierdzeniem odbioru, wraz    z 
wpisanymi do raportu dowodami wpłat i wypłat osobie wyznaczonej do przeprowadzania 
wtórnej kontroli  prawidłowo�ci jego danych, pozostawiaj�c sobie kopie raportu.  
Dowody kasowe wpłat i wypłat mog� by� ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na 
podstawie odpowiednich zestawie� wpłat i wypłat gotówkowych jednorodnych operacji 
gospodarczych. Po wpisaniu do raportu kasowego wpłat i wypłat za dany  dzie� lub za 
dany okres i ustaleniu pozostało�ci gotówki w kasie na dzie� (okres) nast�pny kasjer pod-
pisuje raport i przekazuje jego oryginał wraz z dowodami kasowymi Skarbnikowi  lub 
osobie przez niego upowa�nionej. 

n) Rozchodu gotówki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi 
nie uwzgl�dnia si� przy ustaleniu gotówki w kasie. Rozchód taki stanowi niedobór kaso-
wy i obci��a  kasjera. Gotówka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami 
kasowymi stanowi nadwy�k� kasow�. Nadwy�ka kasowa  podlega przekazaniu w ci�gu 2 
dni od daty stwierdzenia na dochody bud�etowe. 

8. Inwentaryzacja kasy. 
 
a) Inwentaryzacj� kasy przeprowadza si�: 

- w dniach ustalonych przez Burmistrza, 

- na dzie� przekazania obowi�zków kasjera, 

- w ostatnim dniu roboczym roku.  

b) Osoby zobowi�zane do przeprowadzenia inwentaryzacji kasy wyznacza Burmistrz lub 
Skarbnik. Gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecno�ci kasjera, zespół 
spisowy składa si� co najmniej z trzech osób. 

c) Z wyników inwentaryzacji sporz�dza si� protokół w dwóch egzemplarzach, podpisywa-
nych przez członków zespołu i kasjera, a w razie przekazywania kasy – przez osob� prze-
kazuj�c� i przejmuj�c�. Je�eli inwentaryzacj� przeprowadza si� pod nieobecno�� kasjera, 
fakt ten powinien zosta� wyra�nie opisany w protokole, z ewentualnym wskazaniem 
przyczyn nieobecno�ci kasjera. 


