
Załącznik Nr 1
Do Zarządzenia Burmistrza
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
Nr  0151/ 98 /2007 z dnia  28.05.2007r.

INSTRUKCJA  KASOWA
URZĘDU  GMINY  I  MIASTA  CZERWIONKA-LESZCZYNY

§ 1.

Podstawy prawne

Podstawę unormowań ujętych w niniejszej instrukcji stanowią:
1. Ustawa z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (tekst jednolity z 2002r. Dz.U. 

Nr 76, poz.694  z późn.zm.),
2. Ustawa  z  dnia  30  czerwca  2005r  o  finansach  publicznych   (Dz.U.,  Nr  249 

poz.2104 z późn.zm.),
3. Rozporządzenie  Ministra  Finansów  z  dnia  28  lipca  2006r.  w  sprawie 

szczegółowych  zasad  rachunkowości  oraz  planów  kont  dla  budżetu  państwa, 
budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora 
finansów publicznych (Dz.U.Nr 142, poz.1020),

4. Rozporządzenie  Ministra  Finansów z  dnia  21czerwca  2006r.  w  sprawie  zasad 
rachunkowości  i   planów  kont  w  zakresie  ewidencji  podatków,  opłat 
i  niepodatkowych należności  budżetowych dla organów podatkowych jednostek 
samorządu terytorialnego (Dz.U.Nr 112, poz.761),

5. Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 14.X.1998r. 
w sprawie szczegółowych zasad i wymagań, jakimi powinna odpowiadać ochrona 
wartości pieniężnych przechowywanych i transportowanych przez przedsiębiorców 
i inne jednostki organizacyjne (Dz.U.Nr 129, poz.858 z późn.zm.),

6. Komunikat  Nr  13  Ministra  Finansów  z  dnia  30  czerwca  2006r  w  sprawie 
standardów  kontroli  finansowej  w  jednostkach  sektora  finansów  publicznych 
(Dz. Urz. Min. Fin. Nr 7 poz.58).

§ 2.

Wyjaśnienia użytych w instrukcji określeń

Ilekroć w instrukcji jest mowa o:
środkach pieniężnych - rozumie się przez to środki pieniężne i inne aktywa pieniężne 
zaliczane  do  inwestycji  krótkoterminowych  w  bilansie.  Zalicza  się  tu  krajowe  środki 
płatnicze, waluty obce i dewizy,
rozliczeniach gotówkowych – rozumie się przez to rozliczenia przeprowadzane czekiem 
gotówkowym a także przez wpłatę gotówki do kasy lub na rachunek wierzyciela,
wartościach pieniężnych – rozumie się przez to:

a) krajowe i zagraniczne znaki pieniężne,
b) czeki, z wyjątkiem czeków zakreślonych, skasowanych lub opatrzonych indosem 

pełnomocniczym,  zawierającym wzmiankę „wartość do inkasa”  ,  „należność  do 
inkasa” lub inną o podobnym charakterze,

transporcie wartości pieniężnych – rozumie się przez to przewożenie lub przenoszenie 
wartości pieniężnych poza obrębem jednostki organizacyjnej,
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jednostce obliczeniowej – rozumie się przez to jednostkę określająca dopuszczalny limit 
stale  lub  jednorazowo  przechowywanych  i  transportowanych  wartości  pieniężnych, 
wynoszącą 120-krotność przeciętnego miesięcznego wynagrodzenia za ubiegły kwartał, 
ogłaszanego przez Prezesa głównego Urzędu Statystycznego w Dzienniku Urzędowym 
Rzeczypospolitej Polskiej „Monitor Polski”, 

      § 3.

Pomieszczenia kasowe, transport i ochrona wartości pieniężnych

1. Pomieszczenia  kasowe  w  naszej  jednostce  są  wydzielone  i  zabezpieczone. 
Punkty  kasowe  posiadają  okienka  przez  które  kasjer  dokonuje  wypłaty.  Kasy 
chronione są systemem alarmowym.

2. W  pomieszczeniach  kasowych  znajdują  się  sejfy  do  przechowywania  wartości 
pieniężnych. Klucz do sejfu jest w posiadaniu kasjera.

3. Gotówka z banku pobierana jest w dniu realizacji zobowiązań finansowych.
4. Transport   wartości  pieniężnych  w  kwocie  nie  przekraczających  0,1  jednostki 

obliczeniowej może by wykonywany pieszo, najbardziej bezpieczną trasą.
5. W  przypadku  gdy  przenoszone  wartości  pieniężne  przekraczają  0,3  jednostki 

obliczeniowej,  osoba  transportująca  (  kasjer)  jest  chroniona  przez  co  najmniej 
jednego strażnika Straży Miejskiej.  

6. Wartości  pieniężne  większe  niż  1  jednostka  obliczeniowa  transportuje  się 
pojazdem Straży Miejskiej konwojowanym przez strażników.

7. Za  właściwe  zabezpieczenie  kasy  oraz  bezpieczeństwo  transportu  gotówki 
i innych walorów do i z banku odpowiedzialny jest Skarbnik Gminy i Miasta.

§ 4.

Odpowiedzialność  kasjera

1. Osobą  odpowiedzialną  za  stan  gotówki  w  kasie  oraz  prawidłowość  operacji 
kasowych jest kasjer. Kasjer winien posiadać kwalifikacje zawodowe zapewniające 
znajomość  prawidłowego  przechowywania  oraz  przyjmowania  i  wydawania 
wartości  pieniężnych,  mająca  nienaganną  opinię,  nie  karana  za  przestępstwo 
gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu.

2. Pracownik przejmujący obowiązki kasjera powinien złożyć pisemne oświadczenie 
następującej treści: „W związku z powierzeniem mi funkcji kasjera  przyjmuję do 
wiadomości, że ponoszę odpowiedzialność materialną za powierzoną mi gotówkę 
i inne wartości pieniężne. Zobowiązuję się do przestrzegania przepisów w zakresie 
prowadzenia  operacji  kasowych  i  ponoszenia  odpowiedzialności  za  ich 
naruszenie”. Oświadczenie musi zawierać datę i podpis osoby obejmującej funkcję 
kasjera.  Tak  wypełnione  oświadczenie  przechowuje  się  w  aktach  osobowych 
kasjera.

3. Kasjer  powinien  posiadać  obowiązującą  w  jednostce  instrukcję  w  sprawie 
gospodarki  kasowej  ,  aktualny  wykaz  osób  upoważnionych  do   zatwierdzania 
dowodów kasowych oraz wzory ich podpisów.  

4. Przejęcie kasy odbywa się każdorazowo w oparciu o komisyjną inwentaryzację, 
przeprowadzoną  przez  upoważnionych  pracowników  urzędu.  Inwentaryzacją 
należy objąć następujące środki pieniężne:
-gotówkę w kasie,
-inne walory ( czeki gotówkowe),
-druki ścisłego zarachowania,
-depozyty.
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W toku przeprowadzonej inwentaryzacji środki pieniężne powinny być przeliczone 
przez  osobę  materialnie  odpowiedzialną  w  obecności  zespołu  spisowego  oraz 
celem  uniknięcia  pomyłki  ponownie  przez  osobę  przejmującą  kasę.  Podczas 
przeliczania  środków  pieniężnych  przechowywanych  w  nienaruszonych 
oryginalnych  bankowych  opakowaniach,  należy  przeliczyć  opakowania  oraz 
uwzględnić ich zawartość. W razie stwierdzenia nadwyżki lub niedoboru gotówki, 
zespół spisowy wydaje polecenie wystawienia odpowiednich dowodów źródłowych 
i ujęcia ich w raporcie kasowym. 
Inwentaryzacja innych walorów polega na przeliczeniu rodzaju i ilości tych walorów 
z uwzględnieniem ich wartości nominalnej. W przypadku stwierdzenia niedoboru 
lub nadwyżki zespół spisowy postępuje jak wyżej. Czeki gotówkowe sprawdza się 
w  drodze  porównania  rzeczywistego  stanu  ze  stanami  ewidencyjnymi 
wynikającymi z książki ewidencji druków ścisłego zarachowania. 
Inwentaryzacja  pozostałych  druków  ścisłego  zarachowania  polega  również  na 
porównaniu  stanu  rzeczywistego  ze  stanami  wynikającymi  z  książki  ewidencji 
druków ścisłego zarachowania.
Spis z natury depozytów znajdujących się w kasie polega na porównaniu stanu 
rzeczywistego ze stanami wynikającymi z książki depozytów oraz ustaleniu 
i wyjaśnieniu ewentualnych różnic.

Z  przeprowadzonego  spisu  sporządza  się  protokół  przekazania  kasy  według 
ustalonego wzoru w instrukcji inwentaryzacyjnej Urzędu. Od tego momentu kasjer 
przejmujący  kasę  ponosi  odpowiedzialność  materialną  za  całość  przyjętych 
wartości pieniężnych. 
Praca  kasjera  podlega  kontroli  wewnętrznej  w  formie  przeprowadzania 
niezapowiedzianych  kontroli  stanu  kasy  przez  upoważnionych  pracowników 
księgowości. Kontrola taka odbywa się według ustalonych wyżej zasad.

§ 5.

Dokumentacja operacji kasowych
1. Wszelkie obroty gotówkowe  muszą być udokumentowane dowodami kasowymi. 

Dokumenty stosowane w kasie urzędu dzielą się na trzy grupy:
- Dokumenty operacyjne kasy,
- Dokumenty źródłowe,

  - Dokumenty pomocnicze, specjalne.

            Dokumenty operacyjne kasy.
Dokumenty  operacyjne  kasy  sporządzane  są  metodą  tradycyjną  oraz  przy 
zastosowaniu  komputera  –  jako  wydruki  komputerowe.  Do  podstawowych 
dokumentów operacyjnych kasy należą:
-Dowód wpłaty    -  KP  -  „Kasa przyjmie”
-Dowód wypłaty  -  KW  -  „Kasa wypłaci”
-Kwitariusz przychodowy – K-103
-Czek gotówkowy
-Bankowy dowód wpłaty
-Raport kasowy.

Dowód KP - jest drukiem ścisłego zarachowania. Wydawany jest w formie kolejno 
ponumerowanych  bloczków  za  pokwitowaniem  w  ewidencji  druków  ścisłego 
zarachowania  lub  numerowany  automatycznie  przy  prowadzeniu  kasy 
komputerowej.  Dowód  KP wystawiany  jest  w  trzech  egzemplarzach,  z  czego: 
oryginał otrzymuje wpłacający gotówkę do kasy, jedna kopia pozostaje w kasie  
i jest podpinana pod raport kasowy, natomiast druga kopia przy wystawianiu KP 
metodą tradycyjną pozostaje w bloczku, a przy wystawianiu metodą komputerową 
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przekazywana jest do wydziału merytorycznego (np. wpłaty za dowód osobisty, 
opłaty  administracyjne,  koncesje  alkoholowe  itp.).  Przy  kasowaniu  dochodów  
z tytułu podatków, w przypadku,  kiedy podatnik  dokonuje wpłaty  na podstawie 
dokumentu wpłaty wydrukowanego przez referat podatków urzędu gminy i miasta, 
nie drukuje się dowodu KP, a jego numer zapisany w komputerze nanoszony jest 
na odcinku wpłaty. W pozostałych przypadkach dowody KP są drukowane.
Dowód KP wystawiany jest przez kasjera również w przypadku przyjęcia do kasy 
kwot niepodjętych z list płatniczych (wynagrodzenia, zasiłki, dodatki, itp). 
Dowód KP dokumentujący podjęcie gotówki z banku na ściśle określone wydatki 
wystawiany  jest  przez  upoważnionego  pracownika  księgowości  urzędu  oraz 
zatwierdzany  przez  skarbnika  lub  głównego  księgowego.  W  pozostałych 
przypadkach – dowód ten wystawia kasjer.

Dowód  KW   - jest  drukiem  ścisłego  zarachowania.  Wydawany  jest  również  
w  formie  kolejno  ponumerowanych  bloczków  za  pokwitowaniem  w  ewidencji 
druków  ścisłego  zarachowania.  Przy  prowadzeniu  kasy  komputerowej 
numerowany  automatycznie  dowód  KW  nie  jest  drukowany.  Dokumentem 
potwierdzającym  wypłatę  gotówki  z  kasy  jest  dokument  źródłowy.  Dowód  KW 
może również stanowić dokument źródłowy w przypadku dokonywania powtórnej 
wypłaty  nieodebranej  wcześniej  należności  lub  dokonywania  zwrotu  nadpłat 
podatków  i  innych  opłat.  W  tych  przypadkach  wystawiany  jest  przez 
upoważnionego pracownika księgowości w trzech egzemplarzach i zatwierdzany 
przez  skarbnika  lub  głównego  księgowego.  Oryginał  KW  zostaje  w  raporcie 
kasowym, pierwszą kopię otrzymuje odbierający gotówkę z kasy, a druga kopia 
pozostaje w bloczku.

Kwitariusz  przychodowy  K-103  –  jest  drukiem  ścisłego  zarachowania. 
Wydawany  w  formie  oryginalnie  ponumerowanego  zeszytu  za  potwierdzeniem 
odbioru w ewidencji druków ścisłego zarachowania. Wystawiany jest w przypadku 
przyjmowania wpłat przez kasjera w kasie prowadzonej metodą ręczną. Dowód  
K-103 wystawiany jest w trzech egzemplarzach, przy czym  oryginał otrzymuje 
wpłacający gotówkę,  jedna kopia dołączana jest do raportu kasowego, a jedna 
pozostaje w bloczku.

Wymienione wyżej dowody powinny zawierać:
-numer  dowodu  KP  /  KW  /  K  –103.  Numeracja  na  dowodach  KP  oraz  KW 
nanoszona jest oddzielnie dla każdego rodzaju i ciągła w trakcie każdego roku 
budżetowego,
-datę wpływu / rozchodu gotówki,
-tytuł dokonanej wpłaty / wypłaty,
-kwotę wpłaty / wypłaty wyrażoną liczbowo i słownie: w przypadku wpłat / wypłat 
w walutach obcych należy również podać ilość i  nazwę przyjętej  /  wypłaconej 
waluty oraz właściwy kurs kupna / sprzedaży,
-podpis  osoby  sporządzającej  dowód  –  kasjera,  właściwego  pracownika 
księgowości,
-podpis osoby upoważnionej do zatwierdzania wypłaty gotówki (skarbnik, główny 
księgowy),
-przy dowodach KW podpis osoby odbierającej gotówkę z kasy.
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Czek  gotówkowy -  jako  dokument,  w  którym wystawca  czeku  zleca  bankowi 
wypłatę  gotówki  jest  również  drukiem  ścisłego  zarachowania.  Wydawany  jest 
przez bank prowadzący rachunek bankowy gminy na podstawie pełnomocnictwa 
udzielonego kasjerowi w formie kolejno ponumerowanych blankietów czekowych. 
Ewidencję  druków  ścisłego  zarachowania  czeków  gotówkowych  prowadzi  
w oddzielnej  księdze kasjer.  Czek gotówkowy wypełniany jest przez kasjera na 
podstawie  właściwie  wypełnionego  oraz  zatwierdzonego  dowodu  KP zgodnie  
z wymogami banku. Powinien zawierać datę wystawienia, kwotę pobrania gotówki 
z  banku  wyrażoną  liczbowo  i  słownie,  numer  konta  bankowego,  z  którego 
dokonywana jest wypłata, pieczęć urzędu oraz dwa podpisy osób upoważnionych 
do zatwierdzania zgodnie ze wzorami przekazanymi do banku.

Na  wymienionych  wyżej  dokumentach  operacyjnych  nie  można  dokonywać 
żadnych poprawek ani skreśleń. W razie pomyłki w trakcie wypełniania dokumenty 
te należy anulować poprzez skreślenie po przekątnej i napisanie „anulowany” oraz 
wystawić  ponownie  bez  pomyłki.  Anulowane  dokumenty  pozostają  w  całości  
w bloczku (KP, KW) lub w dokumentacji do książki druków ścisłego zarachowania 
(czeki).

Bankowy dowód wpłaty – wystawiany przez kasjera służy do udokumentowania 
wpłaty  gotówki  na  właściwy  rachunek  bankowy.  Gotówka  wpłacona  do  kasy 
stanowiąca  dochód  gminy  z  tytułu  podatków,  opłat  i  innych  niepodatkowych 
należności  odprowadzana  jest  na  rachunek  bankowy  dochodów,  natomiast 
gotówka stanowiąca zwrot wcześniej pobranych pieniędzy na określone rzeczowo 
wydatki odprowadzana jest na rachunek bankowy wydatków urzędu. W ten sam 
sposób  odprowadzana  jest  gotówka  na  odpowiedni  rachunek  bankowy  ZFŚS. 
BDW  wypełnia  kasjer  w  trzech  egzemplarzach,  z  których  oryginał  zatrzymuje 
bank, jedna kopia podpinana jest pod raport kasowy, a druga dołączana jest przez 
bank do wyciągu bankowego.

Raport kasowy – jako zbiorczy dokument księgowy – grupuje wszystkie operacje 
gotówkowe  za  dany  okres.  Wpłaty  i  wypłaty  gotówki  ujmuje  się  w  raporcie 
kasowym  w  porządku  chronologicznym z  zachowaniem  liczby  porządkowej 
operacji, podaniem symbolu i numeru dowodu źródłowego wraz z krótką treścią 
opisującą dane zdarzenie gospodarcze. Podjęte do wypłaty listy płatnicze należy 
ujmować w raporcie jako wypłacone pod datą podjęcia gotówki z banku. Gotówka 
podjęta  z  banku  na  ściśle  określone  wydatki  nie  stanowi  kwoty  pogotowia 
kasowego.  Rozliczenie  nie  podjętych  kwot  następuje  w  ciągu  siedmiu  dni 
roboczych od daty pobrania gotówki z banku. Za dokonane rozliczenie uznaje się 
wysłanie gotówki  na adres wskazanego w dowodzie źródłowym odbiorcy,  bądź 
ponowne  wprowadzenie  gotówki  do  kasy  na  podstawie  dowodu  KP  
i  odprowadzenie jej  na właściwy rachunek bankowy. W tym przypadku fakt ten 
należy  odnotować  w  „rejestrze  wypłat  nie  podjętych  w  terminie”.  Do  raportu 
kasowego należy dołączyć wszystkie dokumenty na podstawie których dokonano 
wpłat  i  wypłat  gotówki.  Raport  kasowy zamyka się sumowaniem wpłat  i  wypłat 
gotówki za dany okres oraz ustaleniem stanu końcowego. Prostowanie błędnego 
zapisu  w  raporcie  kasowym  prowadzonym  ręcznie  można  skorygować  przez 
skreślenie  błędnej  treści  lub  kwoty,  z  utrzymaniem  czytelności  skreślonych 
wyrażeń  lub  liczb  oraz  wpisanie  treści  lub  liczby  poprawnej.  Na  okoliczność 
dokonanej  poprawki  kasjer  umieszcza obok swój  podpis.  Nie  wolno poprawiać 
pojedynczych cyfr lub liczb. Nie wolno również przerabiać, wycierać, zamazywać 
lub usuwać w inny sposób pierwotnych danych. W przypadku stwierdzenia pomyłki 
w  raporcie  kasowym  prowadzonym  metodą  komputerową,  korekty  błędnego 
zapisu dokonać można na dwa sposoby:
-w przypadku gdy raport kasowy nie jest jeszcze zamknięty, poprzez dostępną 
opcję zmiany przez wykasowanie błędnej treści lub kwoty zapisu,
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-po stwierdzeniu  błędnego zapisu w raporcie kasowym już zamkniętym, przez 
sporządzenie  właściwego  dowodu  KP  lub  KW  z  odwołaniem  do  numeru  
i  pozycji  RK która  jest  prostowana.  Dowód KP /  KW prostujący  błędny zapis 
należy wprowadzić do aktualnie otwartego raportu kasowego.
Po  zamknięciu  raportu  kasowego  kasjer  podpisuje  raport  i  przekazuje  jego 
oryginał  wraz  z  dowodami  kasowymi  do  księgowości  za  potwierdzeniem. 
Częstotliwość zamykania raportów omówiona zostanie w dalszej części instrukcji.

Dokumenty źródłowe.
Do dokumentów źródłowych przyjmowanych przez kasjera do realizacji (przyjęcia 
wpłaty lub dokonania wypłaty gotówki) zalicza się:
-dowody zakupu, sprzedaży (faktury VAT, faktury VAT korygujące, rachunki),
-listy wynagrodzeń,
-listy wypłat dodatków i zasiłków,
-wnioski o zaliczkę i rozliczenia z zaliczek,
-delegacje służbowe,
-rachunki  za  wykonane  prace  na  podstawie  umów  cywilnoprawnych  tj.  na 
podstawie umów zlecenia, umów o dzieło,
-noty księgowe zewnętrzne za roboty, usługi i materiały, wykonane na zlecenie 
wydziałów merytorycznych,
-dowody  KP / KW na podjęcie gotówki z banku.
Przed  przystąpieniem  do  realizacji  wpłaty  lub  wypłaty  gotówki  kasjer  ma 
obowiązek  sprawdzić  czy  dany  dokument  został  sprawdzony  pod  względem 
merytorycznym, formalnym i rachunkowym przez osobę / osoby upoważnione do 
dokonywania tych czynności oraz podpisany przez osobę / osoby upoważnione 
do zatwierdzania wpłat / wypłat. W razie stwierdzenia niezgodności dokument taki 
nie może być przyjęty do realizacji.  Gotówkę wypłaca się osobie wymienionej  
w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotówki kwituje własnoręcznym 
podpisem odbiór na dowodzie źródłowym wpisując jednocześnie datę otrzymania 
gotówki oraz wypłaconą mu kwotę słownie. Jeżeli wypłata nastąpiła na podstawie 
zbiorczego dowodu wypłat (listy płatnicze), odbiorca nie wpisuje otrzymanej kwoty 
słownie. Wypłacając gotówkę osobie nieznanej kasjer powinien zażądać okazania 
dowodu  tożsamości  pobierającego,  wpisując  jednocześnie  na  dokumencie 
źródłowym  jego  imię  i  nazwisko  oraz  numer  okazanego  dowodu  tożsamości. 
Wypłata gotówki może nastąpić również na podstawie pisemnego upoważnienia 
wystawionego  przez  osobę  wymienioną  w  rozchodowym  dowodzie  kasowym. 
Upoważnienie  powinno  zawierać  potwierdzenie  tożsamości  i  własnoręczności 
podpisu  osoby  wystawiającej  to  upoważnienie.  Potwierdzenie  to  powinno  być 
dokonane  przez  notariusza  lub  właściwy  urząd  gminy.  Upoważnienie  kasjer 
dołącza do rozchodowego dowodu kasowego.

Dokumenty pomocnicze, specjalne.
Do  dokumentów  pomocniczych  i  specjalnych  sporządzanych  przez  kasjera 
należą:

♦rejestr przechowywanych depozytów,
♦rejestr niepodjętych w terminie wynagrodzeń i innych należności objętych listami 
płac,
♦zestawienie  rozliczenia  salda  raportu  kasowego  na  koniec  miesiąca  według 
ustalonego wzoru,
♦zestawienie  niewypłaconych,  a  rozchodowanych  w  RK  list  płatniczych  – 
spisywane w trakcie kontroli kasy.
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Rejestr przechowywanych depozytów –  prowadzony w kasie urzędu służy do 
ewidencji  depozytów  przyjmowanych  przez  kasjera  i  przechowywanych  pod 
zamknięciem  w  kasie.  Do  depozytów,  które  mogą  być  przyjmowane,  oprócz 
gwarancji  należytego  zabezpieczenia  wykonywanych  robót  składanych  przez 
wykonawców  w  formie  gwarancji  bankowych,  ubezpieczeniowych  lub  innych 
należą także zamknięte kasety lub zaplombowane koperty zawierające gotówkę, 
pieczątki,  druki  ścisłego  zarachowania.  Składającym  depozyt  mogą  być:  kasa 
zapomogowo-pożyczkowa  urzędu,  pracownicy  wydziałów  branżowych,  Straż 
Miejska. W szczególnie uzasadnionych przypadkach mogą być przechowywane 
depozyty  inne  każdorazowo  za  pisemną  zgodą  kierownika  jednostki. Kontrolę 
przyjęcia  i wydania depozytu prowadzi kasjer w specjalnej ewidencji zwanej dalej 
„rejestr depozytu”. Rejestr ten powinien zawierać:
-datę i godzinę przyjęcia depozytu,
-nazwę podmiotu składającego depozyt, 
-imię i nazwisko osoby składającej oraz jej podpis,
-podpis kasjera przyjmującego depozyt,
-rodzaj depozytu, jego określenie, numer gwarancji, wartość depozytu itp.,
-nazwę zadania na które jest składana gwarancja – zabezpieczenie, oraz czas 
trwania,
-nazwisko i imię osoby odbierającej depozyt, datę oraz godzinę jego odbioru,
-podpis kasjera wydającego depozyt.
Do obowiązków kasjera należy również sprawdzanie daty wygaśnięcia gwarancji 
oraz informowanie o tym fakcie właściwy wydział branżowy.

Rejestr niepodjętych w terminie wypłat –  prowadzony jest w formie zeszytu. 
Zapisów  dokonuje  kasjer  w  momencie  przyjmowania  ponownie  do  kasy 
niepodjętych w terminie wypłat na podstawie list płatniczych. Rejestr ten powinien 
zawierać w szczególności:
-datę  dokonania  wpisu  jednoznaczną  z  datą  wystawienia  dowodu  KP  
i ponownego wprowadzenia gotówki niepodjętej do raportu kasowego,
-rodzaj i numer listy płatniczej z której jest gotówka,
-numer oraz pozycję RK, gdzie rozchodowana jest w/w lista,
-nazwisko i imię osoby która nie podjęła wypłaty,
-liczbowo kwotę niepodjętą,
-klasyfikację budżetową wydatku z dokumentu źródłowego – listy płatniczej,
-numer  KP  oraz  numer  raportu  kasowego  do  którego  wprowadzona  została 
ponownie niepodjęta gotówka. 

Zestawienie  rozliczenia  salda  raportu  kasowego  –  przygotowuje  kasjer 
każdorazowo na koniec miesiąca w przypadku, kiedy saldo raportu kasowego nie 
zamyka  się  kwotą  „0”.  Zestawienie  to  obejmuje  poszczególne  dokumenty 
źródłowe  i  ich  jednostkowe  kwoty  wraz  z  klasyfikacją  budżetową.  Suma 
zestawienia  musi  być  zgodna  z  saldem  zapisanym  w  raporcie  kasowym. 
Zestawienie to przekazywane jest przez kasjera wraz z raportem do księgowości. 
Wzór zestawienia stanowi załącznik  nr 1 do niniejszej instrukcji.

Zestawienie  niewypłaconych,  a  rozchodowanych w RK list  płatniczych – 
przygotowuje  kasjer  w  obecności  komisji  kontrolującej  stan  kasy.  Zestawienie 
obejmuje  poszczególne nazwiska z  list  płatniczych,  które  zgodnie  z  zasadami 
rozchodowane są w raporcie kasowym w dniu podjęcia z banku, a wypłacane 
mogą być w ciągu siedmiu dni od podjęcia. Jeżeli w tym czasie następuje kontrola 
kasy  pozycje  niewypłacone  z  poszczególnych  list  płatniczych   są  komisyjnie 
sprawdzane i  wpisywane do zestawienia.  Zestawienie  to  jest  załącznikiem do 
protokołu kontroli  kasy.  Wzór  zestawienia stanowi  załącznik  nr  2 do niniejszej 
instrukcji.
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2. W dowodach kasowych nie można dokonywa żadnych poprawek kwot wypłat lub 
wpłat  gotówki,  wyrażonych  cyframi  lub  słownie.  Błędy  poprawia  się  przez 
anulowanie  błędnych  dowodów  kasowych  i  wystawienie  nowych  prawidłowych 
dowodów.

3. Gotówkę wypłaca się osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. 
Osoba otrzymująca gotówkę z  kasy  powinna potwierdzi  odbiór  własnoręcznym 
podpisem  na  dowodzie  źródłowym.  W  przypadku  wypłaty  gotówki  osobie 
nieznanej  ,  kasjer  winien  żąda  okazania  dowodu  stwierdzającego  tożsamość 
odbiorcy gotówki oraz wpisać  numer tego dokumentu na rozchodowym dowodzie 
kasowym.

4. Jeżeli wypłata następuje na podstawie upoważnienia wystawionego przez osobę 
wymienioną  w  rozchodowym  dowodzie  kasowym,  to  upoważnienie  to  winno 
zawierać  potwierdzenie  tożsamości  i  własnoręczności  podpisu  wystawiającego 
upoważnienie.  (  Potwierdzone  przez  notariusza  lub  właściwy  urząd  gminy  ). 
Upoważnienie  do  odbioru  gotówki  powinno  by  dołączone  do  rozchodowego 
dowodu kasowego.

§ 6.
Szczególne zasady funkcjonowania kas urzędu

1. W obrocie kasowym występują krajowe i zagraniczne znaki pieniężne oraz inne 
dokumenty zastępujące w obrocie gotówkę.

2. Obecnie  w celu zabezpieczenia  płynnej  obsługi  petentów oraz  bezpieczeństwa 
pracy kasjerów w urzędzie funkcjonują trzy kasy:

♦Kasa nr 1 – prowadzona komputerowo. Do jej zakresu należy przyjmowanie wpłat 
podatkowych  i  niepodatkowych  dochodów  a  także  przyjmowanie  wpłat  
i dokonywanie wypłat dla Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych.

♦Kasa nr 2 – prowadzona komputerowo. Do jej zakresu należy także przyjmowanie 
wpłat podatkowych i niepodatkowych dochodów, przyjmowanie wpłat i dokonywanie 
wypłat  na  podstawie  dokumentów  źródłowych  stanowiących  wydatki  urzędu  oraz 
prowadzenie operacji kasowych dla GFOŚiGW. 

♦Kasa  nr  3  – prowadzona  ręcznie. Do  jej  zakresu  należy  przyjmowanie  wpłat  
i  dokonywanie  wypłat  świadczeń  rodzinnych.  Przyjmowane wpłaty  dotyczyć  mogą 
jedynie orzeczonych do zwrotu, nienależnie pobranych świadczeń.

    Kasy nr 1 i 2 prowadzone komputerowo, w zakresie przyjmowanych wpłat z tytułu 
podatków: rolnego, od nieruchomości oraz opłat za wieczyste użytkowanie sprzężone są 
automatycznie  z  księgowością  podatkową  oraz  ewidencją  wieczystego  użytkowania. 
Dokonane transakcje z w/w tytułów należy codziennie po uzgodnieniu transmitować do 
ewidencji analitycznej podatników i użytkowników wieczystych.

3. Terminy zamykania raportów kasowych:
  -  raporty  kasowe  dla  dochodów  budżetowych  zamykać  należy  codziennie,  
a  przyjętą  gotówkę  odprowadzić  do  banku  w  tym  samym  dniu,  w  celu  zachowania 
prawidłowych zapisów w analitycznej ewidencji podatkowej, 

    -  raporty kasowe dla wydatków, świadczeń rodzinnych,  (co 10 dni) oraz na ostatni 
dzień każdego miesiąca,

   -   raporty kasowe dla GFOŚiGW oraz ZFŚS zamykać należy raz, na ostatni  dzień 
miesiąca.
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4. Terminy odprowadzania przyjętej do kas gotówki - ustala się, że zainkasowana 
gotówka odprowadzana  jest  na  właściwy rachunek bankowy w dniu  wpłaty  do 
kasy, bądź w dniu następnym. Odprowadzanie gotówki w terminach późniejszych 
jest niedopuszczalne.

5. Ustala się pogotowie kasowe:
     - dla kasy nr 1 w wysokości 1 000,00 zł (jeden tysiąc zł)

     - dla kasy nr 2 w wysokości    500,00 zł (pięćset zł)

   Pogotowie kasowe ustala się na okres roku budżetowego  (od 01.01 do 31.12). 
W ostatnim dniu roboczym roku budżetowego kasjer wpłaca pogotowie kasowe na 
rachunek bankowy, a następnego dnia roboczego nowego roku budżetowego pobiera 
je ponownie na następny rok budżetowy.

6. Gotówka  podjęta  z  rachunku  bankowego  na  pokrycie  określonych  rodzajowo 
wydatków może być przechowywana w kasie urzędu, pod warunkiem należytego 
jej  zabezpieczenia.  Gotówki  tej  nie  wlicza  się  do  ustalonego  dla  urzędu 
niezbędnego zapasu.

7. Gotówka przechowywana w kasie urzędu w formie depozytu, podlega zwrotowi 
osobie fizycznej lub prawnej, która depozyt złożyła.

8. Wadium wnoszone w pieniądzu  powinno by niezwłocznie wpłacone na właściwy 
rachunek bankowy. Wadium wpłacone w poręczeniach i gwarancjach bankowych, 
gwarancjach ubezpieczeniowych, wekslem z poręczeniem wekslowym banku lub 
w czekach potwierdzonych, powinno by ujęte w ewidencji wadiów lub w ewidencji 
czeków potwierdzonych i przechowywane w sejfie kasy.

§ 7.
Ustalenia dodatkowe

1. W  celu  zachowania  ciągłości  gromadzenia  i  przechowywania  dokumentów, 
dowody  na  podstawie  których  przyjmowane  są  wpłaty  podatków  (rolny,  od 
nieruchomości, od środków transportu) oraz opłaty za wieczyste użytkowanie po 
sprawdzeniu przez pracownika księgowości wyjmowane są z raportu kasowego 
i  przekazywane  do  księgowości  analitycznej  (podatkowej  oraz  wieczystego 
użytkowania) za potwierdzeniem.
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