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ZARZADZENIE MINISTRA FINANSOW

z dnia 11 sierpnia 1955 r.

w sprawie wdokumentowania operacji kasowych, przechowywania gotéwki 1 obowigzkéw kasjeréw w przedsiebiorstwach
uspolecznionych, dzlalajacych na zasadach rozrachunku gospodarczego.

Na podstawie § 1 ust. 1 pkt 8 rozporzadzenia Rady Mi-
nistréw z dnia 1 kwietnia 1930 r. w sprawie zakresu dziala-
nia Ministra Finansdow i zmiany zakresu dzialania Panstwo-
wej Komisji Planowania Gespodarczego {Dz. U. z 1850 r.
Nr 22, poz. 188 i z 1951 r. Nr 25, poz. 185) zarzadza sig, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie dla przedsieblorstw uspolecznionych
dzialajacych na zasadach rozrachunku gospodarczego instruk-
cje w sprawie udokumentowania operacji kasowych, przecho-
wywania gotowki i cbowigzkéw kasjeréw wraz ze wzorami
dokumentdéw kasowych, stanowigcg zalacznik do niniejszego
zarzgdzenia,

§ 2. Zasady przyjmowania gotéwki w uspolecznionych
przedsiebiorstwach handlowych 1 ustugowych (przedsigbior-
stwa komunikacyjne, widowiskowe itp.) za spizedane towary
i $wiadczone ustugi na podstawie odmlennyech dokumentdw
{czeki, bilety, paragony) anizeli kasowe asygnaly przychode-
we ustalajg wiadciwi ministrowie w porozumtenia 3 Mini-
strem Finansow. ’

§ 3. W zakresie wzajemnych rozrachunkdéw pieniginych
pamigdzy przedsiebiorstwami, o ktérych mowa w § 1, oraz
wysokoscl pogotowia kasowego obowigzujg przepisy ustawy
z dnla { lipca 1949 r. o obowiazku uczestniczenia w obrocie
bezgotdwkowym (Dz. U, z 1949 r. Nr 41, poz. 294 { z 1950 r.
Nr 44, poz. 402) oraz wydane do tej ustawy przepisy wyko~
nawcze.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Ministra Finanséw z dnia 13
pazdziernika 1951 r, w sprawie udokumentowania operaci
kasowych, przechowywania gotéwki i obowigzkéw kasjerdw
w przedsigbiorstwach uspolecznionych, dzialajgcych na zasa.
dach rozrachunku gospodarczego (Monitor Polski z 1951 1,
Nr A-92, poz. 1271 oraz z 1952 r, Nr A-28, poz. 414 i Nr A-97,
poz. 1494),

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w fycie z dniem ogloszehiai
Minister Finanséw w z. J. Trendota

Zalacznik do zarzadzenia Ministre
Pinanséw ¢ dnia 11 sierprnia 105§ %
{(poz. 932).

» INSTRUKCJA
w sprawie udokumeniowania operacjt kasowych, prrechowywanta gotdowki { obowigzkdw kasjerdw.

Rordsztal L
Dowody 1 operacje kasowe.

3 L. 1. Wplyw gotdwki do kasy przedsigblorstwa pewl-
nien by¢ udokumentowany przychodowsy asygnaty kasows,
wystawiong na druku znormalizowanym ,Kasa prayjmie —
KP" (wgér mr 1) { podpisang przes kierowniks przedsigbior-

stwa orar giéwnego (starszego) ksiggowego lub osoby praez
alch upowainiones. ’

3. Pryychodowq asygnate kasowy wystawia sie prsez
kalke w 3 egzemplarzach. Jako trzeci egzemplarz powinien
byé uiyly druk znormalizowany ,Pokwitowanie — kssa pray-
jeta KP" (wzér ar 2). Pokwitowanie nalety wraczyé wplics-
jacemu na dowdd wplaty gotéwkl

3. Przychodowe asygnaty kasowe podpisywane s§ praep
kasjera natychmiast po wplacie gotéwki, s walgczone do nieh
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dokumenty kasuje sig stemplem z napisem ,,Otrzymano” z po-
daniem daty.

§ 2. 1. Wyplata gotéwki z kasy przedsigbiorstwa doko-
pywana by¢ powinna na podstawie rozchodowej asygnaty ka-
sowej, wystawionej na druku znormalizowanym , Kasa wypla-
ci — KW (wzb6r nr 3) w dwoch egzemplarzach i podpisanej
przez kierownika przedsiebiorstwa oraz gléwnego (starszego)
ksiegowego lub osoby przez nich upowaznione. Wyjatek od
powyiszej zasady stanowig wyplaty wynagrodzed =z tytulu
umowy o prace, ktore sg dokonywane na podstawie list placy.
Na sume¢ wynagrodzen wyplaconych w ciggu dnia wystawia
si¢ jedng rozchodowya asygnate kasows.

2. Rozchodowe asygnaty kasowe podpisywane sa przez
kasjera natychmiast po wyplacie gotowki, a dotgczone do tych
asygnat dokumenty kasuje sie stemplem ,Zaplacono” z po-
daniem daty.

§ 3. 1. Asygnaty kasowe mogq by¢ wypelnione na ma-
szynie lub recznie, atramentem albo oldwkiem kopiowym.

2. Na asygnatach kasowych nie sg dopuszczalne %adne
poprawki oraz skreglenia, chociazby byly omoéwione.

3. W razie koniecznos$ci anulowania asygnaty kasowej
anulowanie powinno nastapic przez przekreslenie. Ponadio
na asygnacie umieszcza sig adnotacje «Uniewazniam" wraz
z data i podpisem osoby, ktéra asygnate uniewaznila. Unie-
waznieniu podlegajg réwniez wystawione, a nie zrealizowane
asygnaty kasowe.

4, Uniewajniona asygnata wraz z kopia pozostaje w blo-
ku.

§ 4. Asygnaty kasowe wystawiane sa na podstawie do-
kumentéw uprzednio skontrolowanych pod wzgledem formal-
nym i rzeczowym.

§ 5. 1. Bloki asygnat kasowych moga by¢ wydawane
pracownikom likwidatury wylqcznie za pokwitowaniem w spe-
cjalnej kontrolce.

2. Na okiadce kazdego bloku asygnat kasowych nalezy
odnotowac:

1) numer kolejny bloku,
2) numery kart bloku od . v . . & .do . s ¥ x &z «
3) okres, w ktérym korzystano z bloku od dnia . . s v x5 5 -

dodnia . ... ...... v

3. Poszczegodlne karty kazdego bloku asygnat kasowych
musza by¢ ponumerowane przed oddaniem bloku do uzytku.
Nalezy oddzielnie numerowa¢ asygnaly kasowe przychodo-
we i oddzielnie asygnaty kasowe rozchodowe z zachowaniem
cigglosci numeréw w okresie roku sprawozdawczego. llos¢
kart kazdego bloku asygnat powinna by¢ poswiadczona przez
gltéwnego (starszego) ksiegowego,

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

1) czy asygnaty podpisane sa przez kierownika i gléwnegc
(starszego) ksiegowego,

2) czy s prawidlowo wypelnione,

3) czy dotgczone sg uprzednio skontrolowane pod wzgle
dem formalnym i rzeczowym dokumenty, ktére stuzyly z:
podstawe wystawienia.

2. Asygnaty kasowe, nie odpowiadajgce wymienionym:
wyzej warunkom, nie mogg by¢ przez kasjera przyjgte do wy
konania.

§ 7. 1. Przy wyplacie gotéwki na podstawie asygnaty
kasowej kasjer powinien zazgda¢ przedstawienia dokumentu
stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy gotdéwki oraz zaznaczyc
na asygnacie rozchodowej numer tego dokumentu i date wy-
stawienia oraz zada¢ pokwitowania odbiorcy na asygnacie,

2. Jezeli asygnata kasowa opiewa na kilka oséb stosowa
nie do listy placy badZ zalaczonych dokumentéw odbiorcy
kwituja odbidr gotéwki na tych dokumentach,

3. Osoby otrzymujace gotéwke podpisuja sie atramentem
lub otdwkiem kopiowym ze wskazaniem otrzymanej sumy zloq
tych stowami, groszy cyframi. Powyzszy przepis nie dotyczy;
pokwitowania na listach placy.

§ 8. Wyplata gotowki powinna byé dokonana osobie Wy«
mienionej w asygnacie rozchodowej lub w liécie placy. Jezeld
wyplata dokonywana jest na podstawie upowaznienia, dzial
ksiggowosci lub kasjer wskazuje rowniez w tresci asygnaty;
rozchodowej nazwisko osoby otrzymujacej gotéwke. Wypla+
ta gotowki osobie upowaznionej dokonywana jest zgodnia
z § 7. Upowaznienie pozostaje u kasjera i dolgczone byé po«
winno do asygnaty kasowej badz do listy ptacy.

§ 9. Przy wyplacie gotéwki osobie nie mogacej sie podpi«
sat moze na jej proshe podpisa¢ sie inna osoba, jednakie nia
pracownik ksiegowosci lub kasy danego przedsiebiorstwa. Na
asygnacie rozchodowej zaznacza sie nazwe, numer, date oraz
wystawce dokumentu stwierdzajacego tozsamosé¢ osoby otrzys
mujacej gotéwke i osoby podpisujacej. Wyplata gotéwki na-
stgpuje do rak wlasnych osoby nie mogacej sie podpisac.

§ 10. 1. Wyplata wynagrodzen z tytulu umowy o pracq
dokonywana jest przez kasjera na podstawie list placy kazdes
mu odbiorcy pieniedzy, wymienionemu na liscie placy.

2. Na czolowej stronie listy placy powinna byé umiesz«
czona nastepujgca adnotacja: ,Kasa do wyplaty zt .. ... . 4
{slownie . . . .. ) w leiminie od dnia . ... . do dnia . ..., ."%
podpisana przez kierownika przedsigbiorstwa, gldwnego (star<
szego) Ksiegowego lub osoby przez nich upowaznione.

§ 11. Po dokonaniu wyplaty wynagrodzen z tytulu umo-

WY o prace na podstawie listy placy kasjer jest obowiazanyy

1) zaznaczy¢ ,Zdeponowano” w-liScie placy w pozycji doe
tyczgcej osoby, ktéra wynagrodzenia nie podjela,

2) wpisa¢ laczng sume nie podjetych wynagrodzen do rejes
stru sum zdeponowanvych,

3) wnie$é¢ na tytulowa strone kazdej listy placy sumeg wy=
placonych wynagrodzen, sume¢ wynagrodzen nie wypla-
conych podlegajacych zdeponowaniu; uzgodni¢ oblicze«
nie z ogdlng suma listy placy i zgodno$¢ obliczenia stwier4
dzi¢ podpisem.

§ 12, 1. Wszystkie wplaty i wyplaty gotdéwkowe powins<
ny by¢ ujste w raporcie kasowym, prowadzonym na druku
znormalizowanym ,,Raport kasowy RK" {wzor nr 4). Raport ka«
sowy sporzadza kasjer na podstawie kasowych asygnat przy«
chodowych i rozchodowych.

2. Po zakonczeniu wplat i wyplat w danym dniu i wy«
prowadzenin pozostalodci w kasie na dzien nastgpny kasjer
podpisuje raport kasowy i przekazuje go wraz z dokumenta=
mi za pokwitowaniem do dzialu ksiegowosci.

§ 13. 1. Rozchdd gotdwki z kasy nie udokumentowany
asygnata rozchodowa (§§ 2 i 3), a w przypadkach przewidzia-
uych w § 10 — podpisami odbiorcéw gotdwki na liscie plac, nia
jest brany pod uwage przy ustalaniu pozostatosci w kasies
Sumy takie stanowia manko kasowe i obcigzajg kasjera.

2. Goldwka w kasie nie udokumentowana przychodowys«
mi asygnatami kasowymi traktowana jest jako nadwyika ka<
sowa, W przedsiebiorstwach pafnstwowych pedlega ona wpla-
cie do budzetu, a w przedsiebiorstwach spoidzielczych i cen-
tralach spoéldzielczo-panstwowych powinna byé przeniesiona
na zyski. .

§ 14. 1. W przedsiebiorstwie mogg by¢ uruchomione ka-
sy podrgczne bgdi pomocnicze, jesli wzgledy organizacyjne i
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fstotne potrzeby tego wymagajg. Zasady niniejszej instrukeji
obowiazuja odpowiednio rowniez kasjeréw kas podrecznych
{ pomocniczych.

2. Kasjerzy kas podrecznych lub pomecniczych rozlicza-
jg sie wobec kasjera kasy gléwnej w terminach ustalonych
wemnoirn ymi zarzadzeniami zaréwno z pohranych od niego
sum zaliczkowych, jak réwniez z wiasnych operacji kaso-
wych. Pozostalesé gotoéwki w tych kasach powinna byt prze-
kazana kasierowi kasy gidwnej wraz z raportem kasowym i
wszystkimi dokumentami w ustalonych terminach.

Rozdzriat IL
Przechowywanie goidwki, obowigzki-kasjera,

§ 15, Kierownicy przedsiebiorstwa obowigzani 83 zapew-
Bi¢ ochrong kas, jak rdwniez bezpieczenstwo przesylek pie-
niedzy. z banku i do banku, Pomieszczenie kasy powmno by¢
lzolowane oraz nalefzycie zabezpieczone.

§ 16. 1. Gotéwka i papiery wartosciowe przedsigbior-
stwa powinny by¢é przechowywane w kasach ogniotrwalych
badz w kasetkach zelaznych lub w skrzymiach drewnianych
obitych blacha, kidre po zakoiczeniu pracy gamykane 3 na
klucz i pieczetowane badZ plombowane przez kasjera.

2. Przechowywaide w kasie gotowki lub innych wartoéci
nie nalezacych do przedsigbiorsiwa jest zabronione; wyjatek
stancwia: gotdowka, pieczecie 1 druki $cistego zarachowania,
bedace w posiadaniu dzialajacych na ierenie przedsiebiorstwa
organizacji polityczaych i spolecznych oraz Powszechnej Ka-
sy OszczednosSci, ktore mogg by¢ w kasie przedsigbiorstwa
przechowywane w formie depozytu. Kontrole przyjecia i wy-
dania tego rodzaju depozytéw kasjer obowiazany jest prowa-
dzi¢ w snecjalnej ewidencji, zawzerajqcej ¢o najmniej naste-
pujace dane:

1) numer koleiny,

2} okreslenie przedmiotu deponowanego,

3 date i godzine przyjecia i wydania,

4) podpisy osoby skladajacej depozyt i kasjera.

Na dowéd praviecie i wydania depozytu nalezy wystawié
poiwilowanie podpisane zardowno przez kasjera, jak I przez
osobe uprawniong do skiadania i podejmowania depozylu.

3. Duplikaty kluczy do pomieszczen kasowych oraz kas
ogniotrwatych, kaset itp. przechowuje sie we wlasciwym te-
renowo oddziale banku finansujgrego.

§ 17. Przed olwarciem pemieszozenia kasy 1 kas ognio-
trwatych, kaset zelaznych Iub skrzyn drewnianych kasjer obo-
wigzany jest siwierdzi¢, czy nie naruszone zostaly zamki
drzwi, kraly okienne, pieczecie 1 plomby. W przypadku uszko-
dzen aibo zdjgcia pieczeci lub plomb, wylamania zamkéw,
drzwi atbo krat okiennych kasjer obowigzany jest niezwlocz-
nie zakomunikowaé¢ o tym kierownikowi przedsighiorstwa.
Kierownik przedsiebiorstwa i gléwny (starszy) ksiegowy lgcz-
nie z kasjerem stwierdzaja w tym przypadku — przed rozpo-
czeciem operacji kasowych — pozostatosé getowki i innych
warfosci przechowywanych w kasie. Wyniki ogledzin zostaja
wjete w protokole, ktéry podpisuja wszystkie osoby biorace
udziat w koniroli. Kierownik przedsigbiorstwa obowigzany
fest skierowaé sprawe do organdéw uprawnionych do 4cigania
przestepstw,

§ 18. Kasjer ponosi malerialng odpowiedzialnosé za ca-
lod¢ wszystkich przyjetych przez niego wartosci. Pracownik
pbejmujgcy obowigzki kasjera powinien podpisa¢ 1 zloiyé
glownemu ksiegowemu deklaracje nastgpujgcej tresci: , Przyj-
muie do wiadomodci, ze ponosze materialng edpowiedzialnosc
ka powieizone mi pieniqdze 1 inne wartoscl, Zobowigzujg sig

do przestrzegania obowigzujgcych przepiséw w zakresie pros
wadzenia operar)l kasowych { ponosze odpowxedmalnos«‘- za’
ich naruszenie"

§ 19. Kasjer nie moze powierza¢ swoich czynnosci innym
osobom.

$ 20. 1. W przedsiebiorstwach zatrudniajgcych tylko
jednego kasjera powierza sig czasowo zastgpstwo w przypad-
kach konieczaych innemu pracownikowi na podstawie pisems
nego polecenia kierownika przedsiebiorstwa. Przejecie kasy
odbywa sie prolokolarnie w sposob wskazany w ust, 2.

2. W przypadku naglego opuszczenia pracy przez kasjera
{choroba lub inne pizyczyny) wartodci poruczone jego pieczy
powinny by¢ niezwlocznie przeliczone przez pracownika, wye
znaczoneqo pirzez kierownika przedsiebiorstwa w porozumie-
niu z gidwnym {starszym) ksiegowym. Przeliczenie powinno
by¢ dokonane w obecnosci kierownika przedsighiorsiwa i
gléwnego (starszego) ksiegowego lub 0sob przez nich upowaz-
nionych., Z czynnosci przejecia spisuje sie protokol ze wskae
zaniem wynikow przeliczenia i przekazania wartoéci. Protokél
podpisujg wymienione wyiej osoby.

3. Zasady okreslone w ust. 2 maja odpowiednie zastoso-
wanie w przypadku zmiany na stanowisku kasjera. Czynnos
§ci wymienionych w ust. 2 dokonywac nalezy wowczas w obecs
nodci osoby przekazujgcej kase.

§ 21, W przedsiebiorstwach majacych oddzialy (wydzia-
ty) wyplata wynagrodzen moze by¢ dokonywana na podstawie
pisemnego polecenia kierownika przedsfebiorstwa przez inne
osoby niz kasjerzy. Wryplata wynagrodzen nie meze by¢ jed-
nak powierzona osobom sporzadzajgcym listy placy. Sume nie
wyplaconych wynagrodzen nalezy niezwlocznie zwréei¢ do
kasy.

§ 22. Stan gotowki w kasie nie moZe przekroczyé wyso-
kosci pogotowia, ustalonego przez oddzial banku finansujgce-
go dzialalnoéé¢ przedsiebiorstwa. Kwoty przekraczajace limit
pogoiowia powinien kasjer wplaci¢ do wlasciwego oddziata
banku finansujgcego w terminie przewidzianym w przepisach
o obrocie hezgoléwkowym,

Rozdzial Il
Rewizja kasy i kontrola dyscypliny kasowej.

§ 23. Glowny ksiegowy powinien przeprowadzi¢ nie za-
powiedziana rewizje kasy co najmnie} raz na miesige, a co
najmniej raz na kwartal powinma byé¢ w kazdym przedsiebior-
stwie przeprowadzona nie zapowiedziana komisyjna rewizja
kasy. Komisje powoluje kierownik przedsigbierstwa, Poke-
nujgcy rewizji obowiazani sg przeliczy¢ gotéwke i sprawdzié
inne wartodci znajdujgee sie w kasie, a z przeprowadzonej re-
wizji sporzgdzi¢ protokdt, W razie ustalenia w czasie rewizjf
mank albe superat gotéwki lub innych warto$ci przechowy-
wanych w kasie nalezy w protokole wykaza¢ sume mank lub
superat i przyczyny ich powstania.

§ 24. 1. Jednostki nadrzedne obowigzane sg przynajmniej
raz do roku przeprowadzi¢ rewizje kasy i sprawdzi¢ przestrze-
ganie dyscypliny kasowej we wsaystkich przedsmbxowtwach
im podlegltych.

2. Oddzialy Narodewego Banku Polskiego i innych ban-
k6w jak réwniez organy finansowe sg uprawnione do kontroli
przestrzegania dyscypliny kasowej przez przedsighiorstwa na
podstawie odrebnych przepiséw.

3. Zarzadzenia pokontrolne organdéw przeprowadzajgcych
konirolg, wydawane na podstawie wynikow rewizji, sg dia
przedsigbiorstw obowigzujgce.
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