
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

INSTRUKCJA KASOWA 
URZĘDU GMINY INOWŁÓDZ 

 
 

CZĘŚĆ OGÓLNA 
 
1. Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Urzędzie Gminy Inowłodz i 
została opracowana na podstawie: 
- ustawy z 29 września 1994r. o rachunkowości (tekst jednolity z 2005 r Dz. U. Nr 76, 
poz. 694 ze zm.), 
- ustawy z 2lipca 2004r. o swobodzie działalności gospodarczej (tekst jednolity z 2007 r 
Dz.U. Nr 155, poz. 1095 ze zm.),  
- rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 14 października 
1998 r. w sprawie szczegółowych zasad i wymagań, jakim powinna odpowiadać ochrona 
wartości pienięŜnych przechowywanych i transportowanych przez przedsiębiorców i inne 
jednostki organizacyjne (Dz. U. z 1998 r. Nr  129 poz. 858 ze zm.), 
- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r Kodeksu Pracy (tekst jednolity z 23 grudnia 1997r. 
Dz.U. Nr 21, poz. 94 ze zm.). 
 
2. Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotyczą kasjera i pracowników 
uczestniczących w kontroli funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im imiennie 
zakresów czynności. 
 
Instrukcja ma na celu zapewnienie właściwej ochrony interesów Urzędu, poprzez 
uregulowanie m.in.: 
warunków organizacyjno-technicznych kasy oraz formy jej zabezpieczenia,  
wymogów kwalifikacyjnych stawianych osobom pełniącym funkcję kasjera, 
zasad przewozu i przechowywania środków pienięŜnych, 
trybu dokonywania operacji kasowych, 
zasad archiwizacji dokumentacji kasowej. 
 
 
§ 1. POMIESZCZENIA KASOWE 
 
1. Kasa powinna być zlokalizowana w miejscu gwarantującym bezpieczeństwo  obrotu 
środkami pienięŜnymi, a takŜe umoŜliwiającym sprawne jej funkcjonowanie. 
2. Pomieszczenie kasy powinno być wydzielone, a jego okna i drzwi specjalnie 
wzmocnione lub okratowane.  
3. Kasa musi być wyposaŜona w szafę stalową lub pancerną do przechowywania środków 
pienięŜnych. 
 
§ 2. KASJER 
 
1. Kasjerem moŜe być osoba legitymująca się: 
a) minimum średnim wykształceniem, 
b) nienaganną opinią,  
c) pełną zdolnością do czynności prawnych, 
d) praktyką w księgowości finansowej lub przeszkoleniem w zakresie                   
prowadzenia gospodarki kasowej, 
e) tym, Ŝe nigdy nie była karana za przestępstwa  gospodarcze lub wykroczenia przeciw 
mieniu. 
 
2. Kasjer winien podpisać umowę cywilnoprawną o przyjęciu odpowiedzialności 
materialnej za powierzone mienie oraz o znajomości przepisów dotyczących gospodarki 
kasowej. 



 
3. Przejęcie – przekazanie kasy moŜe nastąpić jedynie protokolarnie,  
w obecności komisji wyznaczonej przez głównego księgowego (skarbnika)  lub osobę 
przez niego upowaŜnioną. 
 
 
 
§  3. OCHRONA I TRANSPORT ŚRODKÓW PIENIĘśNYCH 
 
1. W kasie mogą być przechowywane środki pienięŜne w wysokości zapewniającej 
właściwą ich ochronę. 
 
 
2. Transport środków pienięŜnych powinien odbywać się przy uŜyciu odpowiednich 
zabezpieczeń technicznych: 
transport wartości pienięŜnych nieprzekraczających 1 jednostki obliczeniowej moŜe być 
wykonywany pieszo, jeŜeli uŜycie pojazdu mechanicznego nie jest uzasadnione. W 
przypadku, gdy przenoszone wartości pienięŜne przekraczają 0,3 jednostki obliczeniowej, 
osoba transportująca powinna być chroniona przez co najmniej jednego pracownika 
ochrony, który moŜe być nie uzbrojony , 
wartości pienięŜne większe niŜ 1 jednostka obliczeniowa transportuje się pojazdami 
specjalnymi lub przystosowanymi, 
transport wartości pienięŜnych powyŜej 20 jednostek obliczeniowych wykonuje się przy 
uŜyciu pojazdów specjalnych. 
Przez pojęcie „jednostka obliczeniowa” naleŜy rozumieć jednostkę określającą 
dopuszczalny limit stale lub jednorazowo przechowywanych i transportowanych wartości 
pienięŜnych, wynoszącą 120-krotność przeciętnego miesięcznego wynagrodzenia za 
ubiegły kwartał, ogłaszanego przez Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego w 
Dzienniku Urzędowym Rzeczypospolitej Polskiej „Monitor Polski”.  
Szczegółowe przepisy regulujące ochronę podczas transportu gotówki muszą odpowiadać 
wymogom rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i  Administracji z 14.10.1998 r. 
(Dz.U. Nr 129, poz. 858 ze zm.). 
 
3. Kasjer zobowiązany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i 
wysokościach kwot przechowywanych i transportowanych wartości pienięŜnych. 
 
§ 4. GOSPODARKA KASOWA 
 
1. W kasie mogą znajdować się środki pienięŜne: 
 
gotówka podjęta z rachunku bankowego na określone rodzaje wydatków, 
gotówka pochodząca z bieŜących wpłat do kasy Urzędu, 
 
2. Gotówka z kasie jest ubezpieczona do kwoty 20 000 zł.  
 
3. NadwyŜka gotówki ponad stan sumy ubezpieczenia, winna być odprowadzona w 
danym dniu na rachunek bankowy.  
 
4. Gotówka podjęta z rachunku bankowego na pokrycie określonych rodzajów wydatków 
powinna być przeznaczona na cel określony przy jej podjęciu. Kwota niewypłacona moŜe 
być przechowywana w kasie do 7 dni, pod warunkiem naleŜytego jej zabezpieczenia.  
 
5. Nie naleŜy realizować wydatków ze środków pochodzących z bieŜących wpływów do 
kasy. 
 
 



6. Kasa nie moŜe przyjmować lub wypłacać gotówki w przypadku, gdy stroną transakcji, 
z której wynika płatność, jest inny przedsiębiorca oraz gdy wartość transakcji, bez 
względu na liczbę wynikających z niej płatności, przekracza równowartość 15.000 euro. 
 
 
§ 5 . DOKUMENTACJA KASOWA 
 
1. Wszystkie obroty gotówkowe winny być udokumentowane dowodami kasowymi: 
 
wpłaty gotówkowe – własnymi przychodowymi dowodami kasowymi, 
wypłaty gotówkowe – rozchodowymi dowodami kasowymi, którymi są źródłowe dowody 
kasowe lub zastępcze własne dowody wypłat gotówki. 
 
2. Dokumentację kasy stanowią dokumenty: 
 
operacyjne kasy: raport kasowy, dowód wpłaty i wypłaty; 
źródłowe lub dyspozycyjne kasy: dowody zakupu i sprzedaŜy (faktury, rachunki), 
rozliczenie delegacji słuŜbowej, lista płac, rachunki umów (np. zlecenia, o dzieło)  
organizacyjne kasy: instrukcja kasowa, umowa cywilnoprawna o odpowiedzialności 
materialnej,  
 
3. Przed przyjęciem lub wypłatą gotówki kasjer zobowiązany jest sprawdzić, czy dowody 
kasowe są sprawdzone i zatwierdzone według procedur kontroli oraz gospodarowania 
środkami publicznymi pod względem legalności, gospodarności wprowadzonych 
zarządzeniem Wójta Gminy Inowłodz. Jeśli tak nie jest – kasjer nie moŜe przyjąć tych 
dowodów do realizacji (nie dotyczy to przychodowych dowodów kasowych wystawianych 
przez kasjera). 
 
4. Gotówkę wypłaca się osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. 
Odbiorca gotówki kwituje na dowodzie kasowym w sposób trwały atramentem lub 
długopisem, podając kwotę i datę jej otrzymania oraz zamieszczając swój podpis. 
Obowiązek wpisania słownie otrzymanej kwoty nie dotyczy zbiorczych dowodów, w 
których wpisana jest słownie w złotych ogólna suma wypłat (np. listy płac). Wówczas 
kaŜdy odbiorca kwituje kwotę otrzymanej przez siebie gotówki. 
 
Przy wypłacie gotówki osobie nieznanej kasjer zobowiązany jest Ŝądać okazania dowodu 
osobistego lub innego dokumentu stwierdzającego jej toŜsamość oraz wpisać na 
rozchodowym dowodzie kasowym numer, datę i określić wystawcę dokumentu. 
 
 
 
5. JeŜeli wypłata następuje na podstawie upowaŜnienia wystawionego przez osobę 
wymienioną w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym naleŜy określić, Ŝe 
wypłata została dokonana osobie do tego upowaŜnionej. UpowaŜnienie powinno być 
dołączone do rozchodowego dowodu kasowego.  
 
6. Zrealizowane przychodowe i rozchodowe dowody kasowe powinny być oznaczone 
przez podanie na nich daty i numeru dokumentu zaewidencjonowanego w raporcie 
kasowym. Wszystkie dowody kasowe dotyczące wypłat i wpłat gotówki, dokonanych w 
danym dniu, powinny być w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporządzanego przez 
kasjera.  
 
7. Raporty kasowe sporządza się za kaŜdy dzień roboczy. Po sporządzeniu raportu 
kasowego za dany dzień lub dany okres i ustaleniu pozostałości gotówki w kasie kasjer 
podpisuje raport i przekazuje jego oryginał z dowodami kasowymi upowaŜnionemu 
pracownikowi referatu rachunkowości.  
 



8. Niedobór kasowy stanowi rozchód gotówki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi 
dowodami kasowymi. Rozchód taki nie jest uwzględniany przy ustaleniu gotówki w kasie i 
obciąŜa on kasjera. 
NadwyŜką kasową jest gotówka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami 
kasowymi i stanowi ona pozostałe przychody operacyjne. 
 
 
§ 6. ZASADY WYPEŁNIANIA DRUKÓW KASOWYCH 
 
Dowód wpłaty  – kasa przyjmie 
 
Własnymi przychodowymi dowodami kasowymi są: 
dowód wpłaty – „KP” stosowany przy ewidencji komputerowej 
dowód wpłaty – „KP” (druk poligraficzny) lub  „kwitariusz przychodowy” stosowany do 
ręcznego udokumentowania wpływu gotówki do kasy jednostki. 
Dowód wpłaty „KP” jest drukiem ścisłego zarachowania. 
Dowód wpłaty wypełnia kasjer po przyjęciu gotówki do kasy. Na dowodzie wpłaty gotówki 
naleŜy podać nazwisko i imię wpłacającego, tytuł wpłaty, datę, kwotę oraz podpis 
kasjera, sporządzając go w trzech  egzemplarzach, przy czym: 
oryginał wręcza się osobie dokonującej wpłaty, 
pierwszą kopię przekazuje się z raportem do księgowości, 
druga kopia zostaje w kasie. 
W dowodzie wpłaty nie moŜna dokonywać Ŝadnych skreśleń ani poprawek kwot wpłaty 
gotówki wyraŜonej cyframi i słownie. Błędy popełnione w tym zakresie poprawia się przez 
anulowanie błędnego dowodu i wystawienie nowego prawidłowego dowodu. 
 
W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania nie 
wystawia się duplikatu. 
Na prośbę podatnika wydaje się zaświadczenie o wydaniu pokwitowania, które winno 
zawierać dane z pokwitowania, tj. kwotę, tytuł wpłaty, datę. 
Dla kaŜdego rodzaju podatku lub opłaty sporządza się oddzielnie pokwitowanie wpłaty 
wniesionej przez podatnika. 
 
 
Bankowy dowód wpłaty 
 
Bankowy dowód wpłaty słuŜy do udokumentowania wpłaty nadwyŜki gotówki ponad 
ustalony stan na  właściwy rachunek bankowy. 
Dokument sporządza kasjer w trzech egzemplarzach, z tego jeden egzemplarz otrzymuje 
bank, drugi osoba wpłacająca gotówkę, a trzeci przekazuje się wraz z raportem kasowym 
do referatu rachunkowości. 
 
Raport kasowy „RK” 
 
Raport kasowy słuŜy do ewidencji szczegółowej wszystkich dowodów kasowych 
dotyczących wpłat i wypłat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie. 
Wypełniany jest on na bieŜąco w porządku chronologicznym, tj. w takiej kolejności w 
jakiej następują wpłaty i wypłaty. 
Przy zastosowaniu techniki ręcznej kaŜda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu 
zsumowaniu, a łączną sumę obrotów objętych tym raportem wpisuje się w rubrykę 
„obroty dnia”. Następnie do salda z poprzedniego raportu (wpisanego w wiersz „stan kasy 
poprzedni”) dodaje się obroty przychodowe i odejmuje obroty rozchodowe, a kwotę 
ustalonej pozostałości wpisuje się w wierszu „stan kasy obecny”. Raport kasowy 
sporządza kasjer w dwóch egzemplarzach, oryginał wraz ze wszystkimi załącznikami 
przekazuje on upowaŜnionemu pracownikowi referatu rachunkowości. Kopia raportu 
pozostaje w kasie.  
 



Czeki gotówkowe  
 
Czeki gotówkowe są drukami ścisłego zarachowania, ewidencjonowanymi po pobraniu z 
banku. Wypełniane są zgodnie z obowiązującymi w tej mierze przepisami bankowymi i 
podpisywane są przez osoby posiadające złoŜony wzór podpisu w banku.  
 
Okres przechowywania dokumentów kasowych 
 
Kopie raportów kasowych, dowodów wpłaty i dowodów wypłaty przechowuje się w kasie 
przez okres trzech lat po zakończeniu roku obrotowego. 
Oryginały raportu kasowego wraz z załączonymi dowodami przechowuje się łącznie z 
innymi dowodami księgowymi przez okres 5 lat po zakończeniu roku obrotowego. 
 
 
§ 7.  ZASADY POSTĘPOWANIA W PRZYPADKU OTRZYMANIA FAŁSZYWEGO 
ZNAKU PIENIĘśNEGO 
 
1. W przypadku wpłaty gotówki i otrzymania fałszywego znaku pienięŜnego, kasjer 
postępuje następująco: 
a) wręczony znak pienięŜny (moneta lub banknot) co do którego powziął podejrzenia, Ŝe 
jest sfałszowany, zatrzymuje i Ŝąda dowodu osobistego od osoby wpłacającej, 
b) sporządza protokół w trzech egzemplarzach ujmując w nim następujące dane: 
numer protokołu, datę oraz miejsce sporządzenia, 
nazwę i adres siedziby jednostki, w której wpłacono sfałszowany znak pienięŜny, 
nazwę i adres jednostki obcej przedstawiającej znak pienięŜny z równoczesnym 
wpisaniem nazwiska i imienia oraz stanowiska słuŜbowego osoby reprezentującej tę 
jednostkę, zaś w przypadku wpłaty przez osobę fizyczną tylko dane jak wyŜej oraz numer 
i serię dowodu osobistego, 
wartość nominalną i datę zatrzymanego znaku pienięŜnego i dodatkowo (dotyczy 
banknotu) numer i serię znaku. 
 
Protokół sporządzony w trzech egzemplarzach podpisuje osoba przedstawiająca 
sfałszowane znaki pienięŜne oraz kasjer z podaniem numeru i serii dowodu osobistego. 
Numerację protokołów rozpoczyna się w kaŜdym roku od liczby 1. 
 
W razie ujawnienia przez kasę znaku pienięŜnego sfałszowanego lub budzącego 
wątpliwości co do autentyczności i w razie niemoŜności ustalenia, przez kogo znak został 
wpłacony, kasjer zobowiązany jest znak zatrzymać i o zatrzymaniu sporządzić protokół  
w dwóch egzemplarzach.   
 
c) wpisuje sporządzony protokół do ksiąŜki protokołów nadając numerację,  
d) jedną kopię wręcza się osobie przedstawiającej sfałszowany znak pienięŜny, 
e) fakt zatrzymania znaku sfałszowanego w dniu przedstawienia go, kasjer zgłasza 
kierownikowi swojej komórki, do którego naleŜy dalsze postępowanie. 
 
Sfałszowane znaki pienięŜne są jedynie depozytem i nie stanowią podstawy do 
wystawienia dowodu wpłaty „KP”. 
 
 
§ 8. KONTROLA KASY 
 
1. Kasa podlega kontroli bieŜącej i okresowej, przez osoby wyznaczone przez głównego 
księgowego lub osobę przez niego upowaŜnioną. 
 
2. Kontrola bieŜąca kasy moŜe ograniczyć się do sprawdzenia raportu kasowego pod 
względem formalnym i rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujący 



swoim podpisem. Raport kasowy wraz z załącznikami podlega kontroli merytorycznej 
przez upowaŜnionego pracownika referatu rachunkowości. 
 
3. Okresowe kontrole kasy dokonywane są na polecenie głównego księgowego. Fakt 
dokonania kontroli winien  być udokumentowany protokołem. 
  
 


