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ZARZADZENIE Nr 49 MINISTRA GOSPODARKI

z dnia 23 grudnia 2010 r.

w sprawie instrukcji kasowej

Na podstawie art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240, z pézn. zm.") zarzadza sie, co naste-
puje:

81

Wprowadza sie w Ministerstwie Gospodarki in-
strukcje kasowg, stanowigcg zatgcznik do zarzadze-
nia.

) Zmiany wymienione]j ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U.
z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835
i Nr 152, poz. 1020.

§2

Nadzor i kontrole nad prawidiowym wykonywaniem
zadan okreslonych w instrukcji kasowej powierza sig
dyrektorowi Departamentu Budzetu i Finansow w Mi-
nisterstwie Gospodarki oraz Gtéwnemu Ksiegowemu
Ministerstwa.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Minister Gospodarki

Waldemar Pawlak

Zatacznik do zarzadzenia nr 49 Ministra Gospodarki
z dnia 23 grudnia 2010 r. (poz. 2)

INSTRUKCJA KASOWA

Rozdziat 1
Podstawy prawne
§1

Instrukcja kasowa opracowana zostata zgodnie z:

1) ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U.z2009 r. Nr 152, poz. 1223, Nr 157, poz. 1241
i Nr 165, poz. 1316 oraz z 2010 r. Nr 47, poz. 278),

2) ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Prawo bankowe
(Dz. U. 22002 r. Nr 72, poz. 665, z p6zn. zm."),

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 126, poz. 1070, Nr 141, poz. 1178,
Nr 144, poz. 1208, Nr 153, poz. 1271, Nr 169, poz. 1385 i 1387 i Nr 241, poz. 2074, z 2003 r. Nr 50, poz. 424, Nr 60, poz. 535,
Nr 65, poz. 594, Nr 228, poz. 2260 i Nr 229, poz. 2276, z 2004 r. Nr 64, poz. 594, Nr 68, poz. 623, Nr 91, poz. 870, Nr 96,
poz. 959, Nr 121, poz. 1264, Nr 146, poz. 1546 i Nr 173, poz. 1808, z 2005 r. Nr 83, poz. 719, Nr 85, poz. 727, Nr 167, poz. 1398
i Nr 183, poz. 1538, z 2006 r. Nr 104, poz. 708, Nr 157, poz. 1119, Nr 190, poz. 1401 i Nr 245, poz. 1775, z 2007 r. Nr 42,
poz. 272 i Nr 112, poz. 769, z 2008 r. Nr 171, poz. 1056, Nr 192, poz. 1179, Nr 209, poz. 1315 i Nr 231, poz. 1546, z 2009 r.
Nr 18, poz. 97, Nr 42, poz. 341, Nr 65, poz. 545, Nr 71, poz. 609, Nr 127, poz. 1045, Nr 131, poz. 1075, Nr 144, poz. 1176,
Nr 165, poz. 1316, Nr 166, poz. 1317, Nr 168, poz. 1323 i Nr 201, poz. 1540 oraz z 2010 r. Nr 40, poz. 226, Nr 81, poz. 530

i Nr 126, poz. 853.
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3) ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o Narodowym
Banku Polskim (Dz. U. z 2005 r. Nr 1, poz. 2, z pézn.
zm.2)),

4) ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pub-
licznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z p6zn. zm.),

5) ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U.z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z p6zn. zm.3)),

6) rozporzagdzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010 r. w sprawie
wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona
wartosci pienieznych przechowywanych i transpor-
towanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. Nr 166, poz. 1128),

7) komunikatem nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84)

— oraz na podstawie wypracowanych i sprawdzo-
nych przez praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki
kasowej.

Rozdziat 2
Objasnienia
§2

Uzyte w instrukcji kasowej okreslenia oznaczaja:
1) ,jednostka” — Ministerstwo Gospodarki;

2) ,jednostka obliczeniowa” — jednostke obliczenio-
wg w rozumieniu § 1 pkt 5 rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzes-
nia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna od-
powiadaé ochrona wartosci pienieznych przecho-
wywanych i transportowanych przez przedsiebior-
céw i inne jednostki organizacyjne;

3) ,kasa” — kase w Ministerstwie Gospodarki;

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly
ogtoszone w Dz. U. z 2005 r. Nr 167, poz. 1398, z 2006 r.
Nr 157, poz. 1119 i Nr 218, poz. 1592, z 2007 r. Nr 25,
poz. 162 i Nr 61, poz. 410, z 2008 r. Nr 209, poz. 1315
i Nr 209, poz. 1317, z 2009 r. Nr 69, poz. 589 i Nr 143,
poz. 1164 oraz z 2010 r. Nr 109, poz. 709.

3) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. z 1998 r. Nr 106, poz. 668 i Nr 113,
poz. 717,z 1999 r. Nr 99, poz. 1152,z 2000 r. Nr 19, poz. 239,
Nr 43, poz. 489, Nr 107, poz. 1127 i Nr 120, poz. 1268,
z 2001 r. Nr 11, poz. 84, Nr 28, poz. 301, Nr 52, poz. 538,
Nr 99, poz. 1075, Nr 111, poz. 1194, Nr 123, poz. 1354,
Nr 128, poz. 1405 i Nr 154, poz. 1805, z 2002 r. Nr 74,
poz. 676, Nr 135, poz. 1146, Nr 196, poz. 1660, Nr 199,
poz. 1673 i Nr 200, poz. 1679, z 2003 r. Nr 166, poz. 1608
i Nr 213, poz. 2081, z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 99,
poz. 1001, Nr 120, poz. 1252 i Nr 240, poz. 2407, z 2005 r.
Nr 10, poz. 71, Nr 68, poz. 610, Nr 86, poz. 732 i Nr 167,
poz. 1398,z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711, Nr 133, poz. 935,
Nr 217, poz. 1587 i Nr 221, poz. 1615, z 2007 r. Nr 64,
poz. 426, Nr 89, poz. 589, Nr 176, poz. 1239, Nr 181,
poz. 1288 i Nr 225, poz. 1672, z 2008 r. Nr 93, poz. 586,
Nr 116, poz. 740, Nr 223, poz. 1460 i Nr 237, poz. 1654,
z 2009 r. Nr 6, poz. 33, Nr 56, poz. 458, Nr 58, poz. 485,
Nr 98, poz. 817, Nr 99, poz. 825, Nr 115, poz. 958, Nr 157,
poz. 1241 i Nr 219, poz. 1704 oraz z 2010 r. Nr 105,
poz. 655.

4) ,kierownik jednostki” — Minister Gospodarki;
5) ,ksiegowy” — Gtéwny Ksiegowy Ministerstwa;

6) ,,wartosci pieniezne” — wartos$ci pieniezne w rozu-
mieniu 8 1 pkt 2 rozporzadzenia, o ktérym mowa
w pkt 2.

Rozdziat 3
Kasjer
§3

1. Kasjerem moze by¢ jedynie osoba, ktéra poza wy-
maganiami okreslonymi w przepisach o stuzbie cy-
wilnej nie byta karana za nieumys$lne przestepstwa
przeciwko obrotowi gospodarczemu oraz umysine
wykroczenia przeciwko mieniu lub umysine wykro-
czenia skarbowe, a takze posiadajgca petng zdol-
nos¢ do czynnosci prawnych i minimum $rednie
wyksztatcenie.

2. Przyjecie i przekazanie kasy nastepuje protoko-
larnie.

3. Kasjer sktada o$wiadczenie o przyjeciu kasy z petng
odpowiedzialnoscig materialng wedtug wzoru okre-
$Slonego w zatgczniku do niniejszej instrukcji oraz
oswiadczenie o znajomosci przepisow w zakresie
dokonywania operacji kasowych i transportu go-
towki.

4. Kasjer posiada obowigzujgcg w jednostce instrukcje
kasowg, a takze wykaz osob upowaznionych do
dysponowania srodkami pienieznymi oraz wzory
ich podpisow.

Rozdziat 4

Pomieszczenie kasy, ochrona i transport
wartosci pienieznych

§ 4

1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania
wartosci pienieznych, zwane dalej ,pomieszcze-
niem kasy”, odpowiednio wydziela sie i zabezpie-
cza. Drzwi wejsciowe do pomieszczenia kasy posia-
dajg specjalng konstrukcje, z blokadami bocznymi
lub wzmocnieniem blacha, i sg zaopatrzone w co
najmniej jeden zamek.

2. W pomieszczeniu kasy znajdujg sie zabezpieczone
okienka, przez ktore kasjer przyjmuje wptaty i doko-
nuje wyptaty. Okienka instaluje sie w sposob unie-
mozliwiajgcy wejscie nieupowaznionej osoby do
wydzielonej czesci pomieszczenia przeznaczonej
dla kasjera.

3. W pomieszczeniu kasy instaluje sie system alarmo-
wy i szyby kuloodporne.

85
1. Wartosci pienigzne przechowuje sie w warunkach

zapewniajgcych nalezytg ochrone przed zniszcze-
niem, utratg lub zagarnigciem.
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. Wartosci pieniezne przechowuje sie w szafie stalo-
wej, przymocowanej trwale do podtoza lub Sciany,
jezeli zapas wartosci pienieznych nie przekracza
0,2 jednostki obliczeniowej.

86

. Transport warto$ci pienieznych z banku do kasy
jednostki i z kasy jednostki do banku odbywa sie
w sposdb gwarantujgcy bezpieczehstwo transpor-
towanych wartosci pienieznych.

. Transport wartosci pienieznych nieprzekraczajgcych
0,03 jednostki obliczeniowej moze by¢ wykonywa-
ny pieszo, jezeli do przenoszenia wartosci pieniez-
nych uzywa sie odpowiedniego zabezpieczenia
technicznego.

. Transport wartosci pienieznych przekraczajgcych
0,03 lecz nieprzekraczajacy 0,2 jednostki obliczenio-
wej moze by¢ wykonywany pieszo, jezeli uzycie po-
jazdu mechanicznego nie jest uzasadnione ze wzgle-
du na odlegto$¢ miedzy jednostkg a bankiem, a do
przenoszenia wartosci ptatniczych uzywa sie odpo-
wiedniego zabezpieczenia technicznego.

. Jezeli przenoszone wartosci ptatnicze przekraczajg
jedna jednostke obliczeniowg, osoba transportujg-
ca jest chroniona przez co najmniej jednego pra-
cownika ochrony.

. Wartosci pieniezne wieksze niz jedna jednostka ob-
liczeniowa transportuje sie pojazdami specjalnymi
lub pojazdami przystosowanymi do przewozu war-
tosci pienieznych. Wartosci te sg chronione przez
konwojentdw wyposazonych w wewnetrzne i ze-
whnetrzne srodki tgcznosci oraz srodki ochrony oso-
bistej.

. W pojazdach przewozgcych wartosci pieniezne nie
moga by¢ rownoczesnie transportowane inne ta-
dunki oraz przewozone osoby postronne nieuczest-
niczace w tym transporcie.

Rozdziat 5
Gospodarka kasowa
§7

. W kasie moga znajdowac sie:
1) niezbedny zapas gotowki na biezgce wydatki;

2) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na po-
krycie okreslonych rodzajowo wydatkéw;

3) gotowka pochodzgca z biezagcych wptywow do
kasy jednostki;

4) gotowka przechowywana jako depozyt od pod-
miotéw;

5) papiery wartosciowe, gwarancje, weksle prze-
chowywane w formie depozytu otrzymane od
0sob prawnych lub fizycznych;

6) czeki gotowkowe, czeki rozrachunkowe;
7) dowody kasowe KP — , Kasa przyjmie”;
8) dowody kasowe KW — , Kasa wyptaci”.

2. Wysokos$é niezbednego zapasu gotowki w kasie

ustala sie w kwocie 20 000,00 zt. Zapas ten w miare
wykorzystania uzupetnia sie do ustalonej wysokosci.

. Nadwyzke gotéwki znajdujaca sie w kasie na koniec

godzin pracy kasy, ponad ustalong wysokos$¢ nie-
zbednego zapasu gotowki w kasie, odprowadza sie
w dniu nastepnym na wtasciwe rachunki bankowe
jednostki.

§8

. Gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokry-

cie okreslonych rodzajowo wydatkow jednostki
przeznacza sie na cel okreslony przy jej podjeciu.

. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokry-

cie okreslonych rodzajowo wydatkdw moze by¢
przechowywana w kasie jednostki, pod warunkiem
nalezytego jej zabezpieczenia. Gotowka ta nie jest
wliczana do ustalonej dla jednostki wysokosci nie-
zbednego zapasu, o ktorym mowa w 8 7 ust. 1
pkt 1.

. Gotowka przechowywana w kasie jednostki w for-

mie depozytu, podlegajgca zwrotowi podmiotowi,
ktory ztozyt te gotéwke do depozytu, nie moze byé
wykorzystana na pokrycie wydatkéw jednostki oraz
w celu uzupetnienia zapasu gotéwki na biezace wy-
datki. Gotéwka ta nie jest wliczana do ustalonej dla
jednostki wysokos$ci zapasu gotowki na biezgce wy-
datki.

Rozdziat 6
Dokumentacja kasowa

§9

Dokumentacje kasowg stanowia:

1) dokumenty operacyjne kasy:

a) raporty kasowe RK,

b) dowody wptaty KP,

c¢) dowody wyptaty KW,

d) czeki gotéwkowe,

e) czeki rozrachunkowe,

f) bankowe dowody przelewu,
g) bankowe dowody wptaty;

2) dokumenty zrodtowe — dyspozycyjne:

a) dowody zakupu — faktury, rachunki,
b) noty ksiegowe,

¢) wnioski o wyptate gotéwki,

d) rozliczenia wyptaconej gotowki,

e) delegacje;

f) rozliczenia delegacji stuzbowych,

g) listy wyptat wynagrodzen,

h) listy wyptat statych $wiadczeh pienieznych i na-
grod,

i) rachunki za prace wykonane na podstawie umoéw
zlecen lub umoéw o dzieto,

j) inne dokumenty;
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3) dokumenty organizacyjne kasy:
a) instrukcja kasowa,
b) oswiadczenie o przyjeciu kasy z petng odpowie-
dzialnoscig materialng,

c) wykaz osoéb upowaznionych do dysponowania
Srodkami pienieznymi wraz z wzorami podpiséw,

d) protokoty kontroli kasy;

4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:
a) rejestr przechowywanych depozytow,
b) inne rejestry.

8§10

1. Obroty gotowkowe dokumentuje sie dowodami ka-
sowymi, ktérymi sa:

1) przychodowe dowody kasowe — dowody wptaty
KP — w przypadku wptat gotowkowych;

2) rozchodowe dowody kasowe — dowody wptaty
KW — w przypadku wyptat gotéwkowych.

2. Przychodowe dowody kasowe wystawia sie kom-
puterowo w dwoch egzemplarzach, z ktérych orygi-
nat, stanowiacy pokwitowanie wptaty gotowki, wre-
cza sie wptacajgcemu, a kopie dotacza sie do rapor-
tu kasowego RK.

3. Rozchodowe dowody kasowe wystawia sie kompu-
terowo w jednym egzemplarzu i dotgcza sie do ra-
portu kasowego RK.

Rozdziat 7
Przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat z kasy

8§11

1. Kasjer przed przyjeciem lub wyptatg gotowki spraw-
dza, czy odpowiednie dowody ksiegowe sg podpi-
sane przez osoby upowaznione do zlecania wyptaty
lub wptaty. Dowody ksiegowe niepodpisane przez
osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez ka-
sjera przyjete do realizacji.

2. Przepisow ust. 1 nie stosuje sie do przychodowych
dowodow kasowych, wystawionych przez kasjera.

3. W dowodach kasowych nie dokonuje sie zadnych
poprawek kwot wptat lub wyptat gotowki, wyrazo-
nych cyframi i stowami. Btedy popetnione w tym
zakresie koryguje sie poprzez anulowanie btednych
przychodowych lub rozchodowych dowoddéw kaso-
wych albo przez wystawienie nowych prawidto-
wych dowodéw kasowych, w celu udokumentowa-
nia wptaty lub wyptaty gotowki.

8§12

1. Wyptata gotowki z kasy nastepuje na podstawie do-
kumentéw zrédtowych — dyspozycyjnych uzasad-
niajacych wyptate.

2. Dokumenty zréodtowe — dyspozycyjne przed doko-
naniem wyptaty, sprawdza sie pod wzgledem me-
rytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwier-
dza do wyptaty wraz z opisem zdarzenia gospodar-
czego i numeru umowy cywilnoprawnej, jezeli taka
zostata zawarta.

3. Sprawdzone dokumenty zrodtowe — dyspozycyjne
mogaq by¢ zatwierdzane do wyptaty wytacznie przez
osoby upowaznione przez kierownika jednostki lub
ksiegowego.

§13

1. Gotowke wyptaca sie osobie wymienionej w doku-
mencie zrodiowym — dyspozycyjnym. Odbiorca
gotowki kwituje odbior gotéwki na dokumencie
zrodtowym — dyspozycyjnym w sposéb trwaty
atramentem lub dtugopisem, podajac stownie kwo-
te i date jej otrzymania oraz zamieszczajagc swoj
podpis w sposob czytelny.

2. Obowigzek podawania stownie kwoty, o ktérej mo-
wa w ust. 1, nie dotyczy przypadku wypisywania
przez wystawce tych dokumentow zrédtowych —
dyspozycyjnych na zbiorczych zestawieniach, w kto-
rych umieszczona jest ogolna suma do wyptaty
w ztotych.

3. Jezeli dokument zrédtowy — dyspozycyjny jest wy-
stawiony na wiecej niz na jedng osobe, kazdy od-
biorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie go-
towki.

8§14

1. Przed wyptatg gotowki osobom nieznanym kasjer
jest obowigzany zazada¢ okazania dowodu osobi-
stego lub innego dokumentu stwierdzajgcego toz-
samos$¢ odbiorcy gotéwki.

2. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznie-
nia przez osobe wymieniong w dokumencie zrédto-
wym — dyspozycyjnym, w dowodzie tym okresla
sie, ze wyptata zostata dokonana osobie do tego
upowaznionej.

3. Upowaznienie do odbioru dotgcza sie do dokumen-
tu Zzrodtowego — dyspozycyjnego.

Rozdziat 8
Raport kasowy RK
§15

1. Dowody kasowe dotyczgce wptat i wyptat gotdwki,
dokonywanych w danym dniu, ewidencjonuje sie
w tym dniu w raporcie kasowym RK; dowody te
moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym
RK zbiorczo, na podstawie odpowiednich zestawien
wptat i wyptat gotowkowych jednorodnych operacji
gospodarczych.

2. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe oznacza
sie umieszczajgc na nich date, numer i oznaczenie
pozycji w raporcie kasowym RK, w ktorym objete
nimi wyptaty zostaly zaewidencjonowane.

3. Wyptaty z list ptac ewidencjonuje sie w raporcie ka-
sowym RK w kwocie obejmujacej sume poszczegol-
nych wyptat dokonanych w danym dniu, lub w kwo-
cie rownej sumie wyptat przekazanych do wyptace-
nia ptatnikom.



Dziennik Urzedowy Ministra Gospodarki Nr 1

— 6 —

Poz. 2

4. W przypadku nie dokonania petnego rozchodu go-

towki z kasy kasjer przyjmuje niepodjete wyptaty
z listy ptac na podstawie przychodowego dowodu
kasowego. Dowdéd ten ewidencjonuje sie w rapor-
cie kasowym RK.

Rozdziat 9
Zasady wypetniania formularzy i drukow kasowych
8§16

. Czek gotowkowy, zwany dalej ,czekiem”, jest dru-
kiem $cistego zarachowania, ktéry ewidencjonuje
sie po pobraniu z banku i wypetnia zgodnie z prze-
pisami ustawy z dnia 28 kwietnia 1936 r. — Prawo
czekowe (Dz. U. Nr 37, poz. 283, z 1997 r. Nr 88,
poz. 554 oraz z 2006 r. Nr 73, poz. 501). Prawidtowo
wypetniony czek jest podpisywany przez osoby do
tego upowaznione.

. Wzory podpiséw o0séb upowaznionych oraz ich na-
zwiska sg podawane do wiadomosci banku na kar-
cie wzoréw podpisow, sktadanej w banku.

. Czeki sg wystawiane na blankietach wydawanych
przez bank.

. Czeki sg wypetniane atramentem lub dtugopisem.
Tresci czeku nie mozna przerabiaé, wyciera¢ lub
usuwaé w inny sposob.

. W przypadku omytki w wypetnieniu blankietu cze-
kowego, blankiet ten anuluje sig.

. Dowodem ksiegowym jest potwierdzenie dokona-
nia czynnos$ci podjecia gotowki. Stanowi on zatgcz-
nik do wyciggu bankowego.

8§17

. Dowéd wptaty KP jest drukiem $cistego zaracho-
wania.

. Dowod wptaty KP jest wystawiany przez kasjera
w dwoch egzemplarzach w komputerowym syste-
mie finansowo-ksiegowym z automatycznie nada-
wanym kolejnym numerem.

. W przypadku omytki wszystkie egzemplarze dowo-
du wptaty KP anuluje sie.

. Osoba wystawiajgca dowdéd wptaty KP okresla
w nim:

1) date wptaty;

2) nazwisko i imie (nazwe) podmiotu dokonujacego
wplaty;

3) doktadne okreslenie tytutu wptaty;

4) kwote wptaty cyframi i stownie.

. Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim
podpisem na dowodzie wptaty KP.

. Dowdd wptaty KP jest zatwierdzany przez ksiego-
wego.

§18

. Dowod wyptaty KW jest drukiem $cistego zaracho-

wania.

. Dowdd wyptaty KW jest wystawiany w jednym eg-

zemplarzu przez kasjera jako rozchodowy dowod
kasowy, w szczegolnosci w przypadku niepodjetych
naleznosci, do ktérych zostat zastosowany doku-
ment zrodtowy — dyspozycyjny, zatwierdzony przez
osoby upowaznione.

. Osoba wystawiajgca dowdd wyptaty KW wpisuje

w nim nastepujgce dane:
1) date wyptaty;

2) nazwisko i imie (nazwe) podmiotu, na rzecz kto-
rego dokonuje sie wptaty;

3) doktadne okreslenie tytutu wyptaty;
4) kwote wyptaty cyframi i stownie.

. Dowdd wyptaty KW jest podpisywany przez kasjera.

Dowod wyptaty KW zatacza sie do raportu kasowe-
go RK.

. Dowod wyptaty KW jest zatwierdzany przez ksiego-

wego.

8§19

. Raport kasowy RK stuzy do ewidencji szczegbétowej

wszystkich dowodow kasowych dotyczacych wptat
i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu
lub okresie.

. Raport kasowy RK jest sporzadzany przez kasjera

codziennie w dniach pracy kasy w komputerowym
systemie finansowo-ksiegowym jednostki.

. Dokonywane operacje kasowe ewidencjonuje sie

w odniesieniu do kazdego dnia, w ktérym wystapity
te operacje. W wyjagtkowych przypadkach jest do-
zwolone sporzadzenie raportu kasowego RK w od-
niesieniu do okresu kilkudniowego, jednak nie mo-
ze on wykroczy¢ poza okres sprawozdawczy. Okre-
sem sprawozdawczym jest miesigc kalendarzowy.

. Dozwolone jest sporzadzenie kilku raportéw kaso-

wych RK — wedtug zakresu rzeczowego dokonywa-
nych operac;ji.

. Raport kasowy RK sktada sie z czesci opisowej i ta-

belaryczne;j.

. Cze$¢ opisowa raportu kasowego RK zawiera co

najmnie;j:
1) pieczec¢ firmowa;
2) numer raportu kasowego RK, ustalany z zacho-

waniem ciggtosci numeracji rocznej dla roku ob-
rotowego;

3) chronologiczny wykaz dowodéw wptaty KP i do-
wodoéw wyptaty KW, wraz z podaniem liczby po-
rzagdkowej operacji oraz symbolu i numeru zrod-
towego dowodu kasowego;

4) krotka tresé operacji;
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5) stan kasy: poprzedni i obecny;
6) obroty kasowe.

. W czesci tabelarycznej raportu kasowego RK ka-
sjer ewidencjonuje dowody kasowe na biezaco,
w uktadzie chronologicznym, w kolejnosci realiza-
cji operacji kasowych.

3) okreslenie podmiotu, ktérego wtasnos$¢ stanowi
depozyt;

4) date przyjecia depozytu;

5) date zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaz-
nionej do podjecia depozytu i podpis kasjera.

. Gotéwka przechowywana w formie depozytu w ka-

sie jednostki nie moze by¢ tgczona z gotdéwka jed-

8. Po sporzgdzeniu raportu kasowego RK za dan
porza P J y nostki.

dzien i ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie ka-
sjer podpisuje ten raport i wraz z dowodami kaso-
wymi przekazuje go Naczelnikowi Wydziatu Finan-
sowego Budzetu Ministerstwa w Departamencie
Budzetu i Finansow celem sprawdzenia.

Rozdziat 10
Czynnosci kontrolne

9. Sprawdzony raport kasowy RK jest przekazywany §21

do ksiegowego w celu jego zatwierdzenia. ) . .
1. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie zgodnie z za-

rzgdzeniem nr 42 Dyrektora Generalnego Mini-
sterstwa Gospodarki z dnia 12 grudnia 2009 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyj-
nej w Ministerstwie Gospodarki.

10. Zatwierdzony raport kasowy jest przekazywany
do Wydziatu Ksiegowosci Budzetu Ministerstwa
w Departamencie Budzetu i Finansow.

§ 20
2. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:
1. Rejestr depozytéw prowadzi kasjer w jednym eg-

1) na dzien konczacy rok obrotowy;
zemplarzu.

2) na dzien przekazania obowigzkow kasjera;

2. Rejestr przechowywanych depozytow zawiera co 3) w dniach ustalonych przez kierownika jednostki.
najmniej nastepujace dane:

1) numer kolejny depozytu; §22

2) okreslenie deponowanego przedmiotu, a w przy-
padku deponowania gotowki — jej kwote;

Stan gotowki w kasie na ostatni dzieh roboczy roku
obrotowego powinien wynosic¢ zero.

Zatgcznik do instrukcji kasowej

OSWIADCZENIE
KASJERA O PRZYJECIU KASY
Z PELNA ODPOWIEDZIALNOSCIA MATERIALNA

= Y74 Yo Yo o E=T=T 0 F= {217/ ISR
21 T=Tod €1 1VA - ) VLY

zatrudniona(ny) jako kasjer w kasie

(0o Io 1o - [ na podstawie UMOWY O Prace zawartej NA CZAS ......ccceeeeeeeeeeeeeee e a e e

OSWIADCZAM, CO NASTEPUJE:

1. Przyjmuje na siebie petng odpowiedzialno$¢ materialng z obowigzkiem wyliczenia sie za powierzone mi
sktadniki majgtkowe, przyjete protokotem przekazania-przyjecia (inwentaryzacjg zdawczo-odbiorcza) kasy
zdnia .....ccceeeen. , oraz za wszelkie sktadniki mienia przyjete w czasie wykonywania obowigzkow kasjera.
W szczegolnosci przyjmuje catkowitg odpowiedzialnosé materialng za powierzone mi pienigdze, papiery war-
tosciowe, z ktérych zobowigzuje sie rozliczy¢ w kazdym czasie na zgdanie pracodawcy.

2. Przyjmuje obowiagzek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla jednostki na skutek powstatego niedoboru,
zniszczenia lub uszkodzenia srodkéw pienieznych i innych powierzonych mi sktadnikéw majatkowych. Od
obowiazku pokrycia straty bede zwolniona(ny) w takim zakresie, w jakim udowodnie, ze niedobér, zniszcze-
nie lub uszkodzenie powstaty nie z mojej winy, ale na skutek zdarzen i okolicznosci, za ktére nie moze mi by¢
przypisana wina.
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3. Nie zgtaszam zastrzezen do warunkdéw pracy i zabezpieczen w kasie, w ktérej mam wykonywac czynnosci ka-
sjera jako osoba odpowiedzialna materialnie.

4. Zobowigzuje sie do niezwtocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach, zdarzeniach i oko-
licznosciach, majgcych wptyw na wykonywanie pracy kasjera.

5. Zostatam(em) zapoznana(ny) z przepisami o odpowiedzialnosci materialnej, a w szczegolnosci znane mi sg
zasady okreslone w art. 114—127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy.

6. Zobowigzuje sie, w przypadku zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwtocznego wptacenia row-
nowartosci w gotéwece, jezeli nie udowodnie braku mojej winy.

(miejscowosc¢) (data) (czytelny podpis kasjera)

Potwierdzam przyjecie o$wiadczenia:





