1271
ZARZADZENIE MINISTRA FINANSOW

z dnia 13 pazdziernika 1951 =,

w sprawie udokumentowania operacji kasowych, przechowywania gotowki i obowiazkéw kasjerow
w wrzedsiebiorstwach uspolecznienych, dzialajacych na zasadach rezrachunku gespodarczego,

Na podstawie § 1 ust 1 pkt 8 rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 1 kwietnia 1950 r. w sprawie zakresu
dzialania Ministra Finanséw i zmiany zakresu dzialania
Panstwowej Komisji Planowania Gospodarczego (Dz. U.
R. P. z 1950 r. Nr 22, poz. 188 i z 1951 r. Nr 25, poz. .185)
zarzagdza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ dla przedsiebiorstw uspotecz-

nionych, dzialaigcych na zasadach rozrachunku gospo-
darczego, instrukcie w sprawie udokumentowania opera-
cji kasowych, przechowywania gotowkij i obowigzkow
kasjeréw wraz z wzorami dokumentéw kasowych, sta-
nowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zasady przyjmowania gotéwki w uspolecz-
nionych przedsigbiorstwach handlowych i ustugowych
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(przedsxebxorstwa komumkacy]ne widowiskowe itp.)
za sprzedane towary i $wiadczone ustugi na podstawie
odmiennych dokumentéw (czeki, bilety, paragony), ani-
#eli kasowe asygnaty przychodowe, ustalaja wlasciwi
ministrowie w porozumieniu z Ministrem Finansow.

§ 3." W zakresie wzajemnych rozrachunkéw pie-
niéznych pomiedzy przedsigbiorstwami, o ktérych mowa
w § 1, oraz wysokodci pogotowia kasowego obowiagzuja

przepisy ustawy z dnia 1 lipca 1949 r. o obowiagzku
uczestniczenia w obrocie bezgotéwkowym (Dz. U, R. P,
z 1949 r. Nr 41, poz. 294 i z 1950 r, Nr 44, poz, 402) oraz
wydane do tej ustawy przepisy wykonawecze.

§ 4. Zarzadzenie wchodz1 w zycie z dniem oglo-
szenia,

Minister Finanséw: w z. J. Kole

Zalgeznik do zarzadzenia Ministra
Finanséw 2z dnia 13 pazdziernika
1951 r. (poz. 1271).

INSTRUKCJA W SPRAWIE UDOKUMENTOWANIA OPERACJI KASOWYCH, PRZECHOWYWANIA
GOTOWKI I OBOWIAZKOW KASJEROW

Rozdziatl I
Dowody i operacje kasowe,

§ 1. 1. Wplyw gotéwki do kasy przedsiebiorstwa
powinien byé udokumentowany przychodowa asygnatg
kasows, wystawiona na druku znormalizowanym ,Kasa
przyjmie — KP*“ (wzér Nr 1) i podpisang przez kierow-
nika przedsiebiorstwa oraz glownego (starszego) ksiggoe
wego lub osoby przez nich upowaznione.

2. Przychodowa asygnate kasowg wystawia sig
przez kalke w 3 egzemplarzach, Jako trzeci egzemplarz
powinien byé uzyty druk znormalizowany ,,Pokwitowanie
— kasa przyjeta KP* (wzér Nr 2). Pokwitowanie nalezy
wreczyé wplacajacemu na dowod wplaty gotowki.

3. Przychodowe asygnaty kasowe podpisywane sa
przez kasjera natychmiast po wplacie gotowki, a zalg-
czone do nich dckumenty kasuje si¢ stemplem z napi-
sem ,,Otrzymano“ z podaniem daty,

§ 2. 1. Wyplata gotowki z kasy przedsiebiorstwa
dokonywana by¢ powinna na podstawie rozchodowej
asygniaty kasowej, wystawionej na druku znormalizo-
wanym , Kasa wyplaci — KW* (wzér Nr 3) w dwoch
egzemplarzach i podpisanej przez kierownika przedsie-
biorstwa oraz gléwnego (starszego) ksiggowego lub oso-
by przez nich upowaznione, Wyjatek od powyzszej za-
sady stanowig wyplaty wynagrodzen z tytulu umowy
o prace, ktére sa dokonywane na podstawie list placy.
Na sum¢ wynagrodzen, wyplaconych w ciggu dnia, wy-
stawia sie¢ jedng rozchodowg asygnate kasowa.

2. Rozchodowe asygnaty kasowe podpisywane sa
przez kasjera natychmiast po wyplacie gotowki, a do-
laczone do tych asygnat dokumenty kasuje sie stemplem
sZaplacono* z podaniem daty.

§ 3. 1. Asygnaty kasowe moga by¢ wypelnione

na maszynie lub recznie, atramentem albo oléwkicm

kopiowym.

2. Na asygnatach kasowych nie sa dopuszczalne
zadne poprawki oraz skre$lenia, chociazby byly omo-
wione.

3. W razie koniecznofci anulowania asygnaty kaso-
wej anulowanie powinno nastapié przez przekreSlenie.
Ponadto na asygnacie umieszcza sie adnotacje ,,Unie-
wazniam" wraz z datg i podpisem osoby, ktéra asygnate
uniewaznila. . Uniewaznieniu podlegajg réwniez wysta-
wione a nie zrealizowane asygnaty kasowe.

4. Uniewazniona asygnata wraz z kopig pozostaje
w bloku.

§ 4. Asygnaty kasowe wystawiane s3 na podstawie
dokumentéw uprzednio skontrolowanych pod wzgledem
formalnym i rzeczowym.

§ 5. 1. Bloki asygnat kasowych moga by¢ wyda-
wane pracownikom likwidatury wylacznie za pokwito-
waniem w specjalnej kontrolce.

2. Na okladce kazdego bloku asygnat kasowych

‘nalezy odnotowa¢é:

1) numer kolejny bloku,

2) numery kart bloku od... do..,,

3) okres, w ktérym korzystano z bloku od dnia.. do
dnia..,

3. Poszczegdlne karty kazdego bloku asygnat ka-
sowych muszg byé ponurgerowane przed oddaniem ulo-
ku do uzytku. Nalezy oddzielnie numerowaé¢ asygnaty
kasowe przychodowe i oddzielnie asygnaty kasowe
rozchodowe z zachowaniem ciaglo$ci numeréw w okresie
roku sprawozdawczego,

§ 6. 1. Po otrzymaniu kasowych asygnat kasjer
obowigzany jest sprawdzié:

1) czy asygnaty podpisane sa przez kierownika i glow-
nego (starszego) ksiegowego,

2) czy sg prawidlowo wypelnjone,

3) czy dolaczone sy dokumenty, ktére stuzyly za pod-
stawe wystawienia.

2. Asygnaty kasowe, nie odpowiadajace wymienio-
nym wyzej warunkom, nie mogg byé przez kasjera
przyjete do wykonania.

§ 7. 1. Przy wyplacie gotéwki na podstawie asy-
gnaty kasowej kasjer powinien zazadaC przedsta-
wienia dokumentu stwierdzajacego tozsamosé odbiorcy
gotowki oraz zaznaczyé na asygnacie rozchodowej numer
tego dokumentu i date wystawienia oraz zadaé pokwi-
towania odbiorcy na asygnacie.

2. Jezeli asygnata kasowa opiewa na kilka oséb
stosownie do listy placy badz zalaczonych dokumen-
téw, odbiorcy kwitujg odbiér gotéwki na tych doku-
mentach,

3. Osoby, otrzymujace gotéwke, podpisuja sie
atramentem ze wskazaniem otrzymanej sumy zlotych
stowami, groszy cyframi. Powyzszy przepis nie dotyczy
pokwitowania na listach placy.

§ 8. “Wyplata gotéwki moze by¢ dokonana osobie
wymienionej w asygnacie rozchodowej lub w liscie
placy. Jezeli wyplata dokonywana jest na podstawie
upowazmenra dzial ksiegowoséci lub kasjer wskazuje
rowniez w treSci asygnaty rozchodowej nazwisko osoby
otrzymujacej gotéwke. Wyplata gotéwki osobie upo-
waznionej dokonywana jest zgodnie z § 7. Upowainienie
pozostaje u kasjera i dolgczone byé powinno do asy-
gnaty kasowej badZ do listy placy.

§ 9. Przy wyplacie gotowki osobie, nie mogacej
podpisaé sie osobiScie, na jej prosbe moze si¢ podpisaé
inna osoba, jednakie nie pracownik ksiegowosci Iub
kasy danego przedsiebiorstwa. Na asygnacie rozchode-
wej zaznacza sie numer, datg, miejsce wystawienia do-
kumentu stwierdzajacego tozsamoéé osoby otrzymujacej
gotéwke 1 osoby podpisujacej.

§ 10. 1. Wyplata wynagrodzen z tytulu umowy
o prace dokonywana jest przez kasjera na podstawie list
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‘placy kazdemu - odbiorcy :pienigdzy, wymienionemu na
lxéme placy.

. 2.- Na  czolowej  stronie listy placy powinna byé
umieszczona nastepujaca adnotacja: , Kasa do wyplaty
zt . .. . (slownie) w terminie od dnia . . .. ... .
do....... “, podpisana przez kierownika przedsie-
bmrstwa, gldéwnego (starszego) ksiegowego lub osoby
przez nich upowaznione,

§ 11. Po dokonaniu wyplaty wynagrodzen z tytu}u
umowy -0 .prace na podstaw1e listy placy kasjer jest
obowigzany:

1) zaznaczyé ,,Zdeponowano* w liscie placy w pozycji,

dotyczacej osoby, ktoéra wynagrodzenia nie podjela,.

2) wpisaé laczng sume nie podjetych wynagrodzen
do rejestru sum zdeponowanych,

3) wnie$¢ na tytulowa strone kazdej listy placy sume
wyplaconych wynagrodzen, sume wynagrodzen nie
wyplaconych, podlegajacych zdeponcwaniu; uzgod-
ni¢ obliczenie z ogdlng sumg listy placy i zgodnosé
obliczenia stwierdzié podpisem,

§ 12. 1. Wszystkie wplaty i wyplaty gotéwkowe
powinny byé ujete w raporcie kasowym, prowadzonym
na wzorze znormalizowanym :,Raport kasowy RK*
{wzér. - Nr 4). Raport kasowy sporzadza kasjer na pod-
stawie ‘kasowych asygnat przychodowych i rozchodo-
wych, )

2. Po skohczonym dniu i wyprowadzeniu pozo-
stalosci w kasie na dzieh nastepny kasjer podpisuje ra-
port kasowy i przekazuje go ‘wraz z dokumentami za
pokwitowaniem do dzialu ksiggowosci.

§ 13. 1. Rozchdd gotéwki z kasy, nie udokumen-
toewany asygnata rozchodowa (§§ 2 i 3), a w przypad-
kach przewidzianych w' § 10 — podpisami odbiorcow
gotéwkl na liScie plac, nie jest brany pod uwage przy
vistdlahiu- pozostaloSci. w- kasie, Sumy takie stanowig
manko kasowe 1 obcigzaia kasjera,

2. Gotowka w Kasie nie udokumentowana przy-
chodowymi asygnatami kasowymi traktowana jest jako
nadwyzka kaséwa. W przedsieblorstwach panstwowych
podlega ona wplacie-do budzetu, a w przedsiebiorstwach
spoldzielczyeh i1 centralach spoldzielczo-panstwowych—
.odniesiona ma byé¢ na zyski.

§ 14 1. W przedsiebiorstwie moga byc urucho-
mione kasy podreczne badZz pomocnicze, jesli wzgledy
organizacyine i istotne potrzeby tero wymagaiai

Kasjerzy kas podrecznych lub pomocniczych
rozliczajag sie wobec starszego kasjera w terminach
ustalonych wewnetrznymi zarzgdzeniami zaréwno z. po-
branych od niego sum zaliczkowych jak réwniez z wla-
snych operacji kasowych.” Pozostatos¢ gotowki w tych
kasach powinna byé przekazana starszemu kasjerowi
wraz- z raportem kasowym i wszystkimi dokumentami
w ustalonych ‘terminach.

Rozdzial IL

Przechowywanie gotéwki, obowiazki kasjera.

§ 15. Kierownicy przedsiebiorstwa obowigzani sa
zapewnié ochrone kas jak réwniez bezpieczenstwo prze-
sytek pieniedzy z banku i do banku, Pomieszczenie ka-
sy .powinno by¢ izolowane oraz nalezycie zabezpieczone.

§ 16. 1. Gotéwka i papiery wartosciowe przedsig-
biorstwa powinny byé przechowywane w kasach ognio-
trwalych badz w kasetkach Zelaznych lub w skrzyniach
drewnianych obitych blachg, ktére po zakonhczeniu pra-
¢y zamykane s3 na klucz i pieczetowane badZ plombo-
wane przez kasjera, Przechowywanie w- kasie gotowki

lub innych wartosci nie nalezacych do przedsiebiorstwa
jest wzbronione,

2. Duplikaty kluczy od pomieszczefi kasowych oras
kas ogniotrwatych, kaset itp. przechowuje sie we wila-
sciwym terenowo -oddziale banku finansujacego,

§ 17. Przed otwarciem pomieszczenia kasy i kas
ogniotrwalych, kaset Zelaznych lub .skrzyh drewnia-
nych kasjer ebowigzany jest stwierdzié, czy nie naru-
szone -zostaly zamki, drzwi, krdty okienne, pieczecie
i plomby. W przypadku uszkodzen albo zdjecia pieczeci
lub plomb, wylamania zamkéw, drzwi albo krat ckien-
nych kasjer obowigzany jest niezwlocznie zakomuni-
kowaé o tym kierownikowi przedsigbiorstwa. Kierownik
przedsiebiorstwa i gléwny (starszy) ksiegowy lacznie
z kasjerem stwierdzajg w tym przypadku — przed roz-
poczeciem operacji kasowych — -pozostatosé gotéwki
i innych wartoéci przechowywanych w kasie. Wyniki
cgledzin zostaja ujete w protokole, ktéry podpistja
wszystkie osoby biorace udzial w kontroli. Kierownik
przedsiebiorstwa obowiazany jest skierowaé sprawe do
organéw uprawnionych- do §cigania przestepstw.

§ 18. Kasjer ponosi materialng odpowiedzialnoéé
za calo$¢ wszystkich przyjetych przez niego wartosci
w mysl obowigzujgcych przepiséw.

§ 19. Kasjer nie moze powierzaé swoich czynnosci
innym osobom.

§ 20. 1. W przedsigbiorstwach zatrudniajgcych
tylko jednego kasjera powierza sie czasowo Zzastepstwo:
w przypadkach ' koniecznych innemu pracownikowi na
podstawie pisemnego polecenia kierownika przedsig-
biorstwa. Przejecie kasy odbywa sie protokclarnie w
sposéb wskazany w ust. 2,

2. W przypadku naglego opuszczenia pracy przez
kasjera (choroba albo inne: przyczyny) wartosci poru-
czone jego~pieczy sa niezwlocznie przeliczane przez
pracownika, wyznaczonego przez kierownika przedsie-
biorstwa w porozumieniu z gléwnym (starszym) ksiego-
wym, kiéry je przeliczy w obecnosci kierownika przed-
siebiorstwa i gléwnego (starszego) ksiegowego lub oséb
przez nich upowaznionych. Z czynnoéci przejecia spi-
suje sie protokél ze wskazaniem wynikéw przeliczania
i przekazania wartoéci. Protokél podpisuja wymienione
wyzej osoby.

Rozdzial IIL
Rewizja kasy i kontrola dyscypliny kasowej.

§ 23. Co najmniej raz na miesigc w kazdym przed-
siebiorstwie powinna byé przeprowadzona nie zapowie-
dziana komisyjna rewizja® kasy. Komisja obowigzana
jest przeliczyé gotéwke i sprawdzi¢ inne wartoéci znaj-
dujace sie w kasie, a z przeprowadzonej rewizji spo-
rzadzi¢ protokél. W razie ustalenia w czasie rewizji
mank albo superat gotowki lub innych wartosci prze-
chowywanych w kasie nalezy w protokole wykazaé
sume¢ mank lub superat i przyczyny ich powstania.

§ 24. 1. Jednostki nadrzedne obowigzane sg przy-
najmniej raz do . roku przeprowadzié rewizje kasy
i sprawdzié przestrzeganie dyscypliny kasowej we
wszystkich przedsiebiorstwach im podleglych.

2. Oddziaty Narodowego Banku Polskiego i innych
bankéw jak rowniez organy tinansowe s uprawnione
do kontroli przestrzegania dyscypliny kasowej przez
przedsicbiorstwa na podstawie odrebnych przepiséw.

3. Zarzadzenia pokontrolne organéw przeprowa-
dzajacych kontrole, wydawane na podstawie wynikéw
rewizji, sa dla przedsigbiorstw obowigzujace.
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