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ZARZADZENIE Nr 20 PREZESA WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

z dnia 11 grudnia 2007 r.

w sprawie instrukcji kasowej

Na podstawie art. 44 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104, z pézn.
zm.") zarzadza sig, co nastegpuje:

8 1. Wprowadza sie w urzedach gérniczych oraz
w dziatajgcym przy Wyzszym Urzedzie Gérniczym Zakta-
dzie Obstugi Gospodarczej instrukcje kasowa, stanowiaca
zatacznik do zarzadzenia.

8 2. Nadzér i kontrole nad prawidtowym wykonywa-
niem zadan okreslonych w instrukcji kasowej powierza sig
Gtéwnemu Ksieggowemu Wyzszego Urzedu Gérniczego oraz

dyrektorom okregowych urzedéw gérniczych i specjalistycz-
nych urzedéw gdérniczych.

§ 3. Traci moc decyzja nr 35 Prezesa Wyzszego Urze-
du Goérniczego z dnia 23 grudnia 2003 r. w sprawie in-

strukcji kasowe;j.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia
2008r.

Prezes Wyzszego Urzedu Gérniczego: Piotr Buchwald

Zatacznik do zarzadzenia nr 20 Prezesa Wyzszego Urzedu
Goérniczego z dnia 11 grudnia 2007 r. (poz. 78)

INSTRUKCJA KASOWA

Rozdziat 1
Podstawy prawne

8§ 1. Instrukcje kasowa opracowano z uwzglednieniem
wymagan okreslonych w obowigzujacych aktach prawnych,
a w szczegolnosci:

1) ustawie z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U.z2002r. Nr 76, poz. 694, z p6zn. zm.?),

' Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2005 r. Nr 169, poz.
1420,z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 104, poz. 708, Nr 170, poz. 121711218,
Nr 187, poz. 1381 i Nr 249, poz. 1832 oraz z 2007 r. Nr 82, poz. 560, Nr 88,
poz. 587, Nr 115, poz. 791 i Nr 140, poz. 984.

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2003 .
Nr 60, poz. 535, Nr 124, poz. 1152, Nr 139, poz. 1324 i Nr 229, poz. 2276,
z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 145, poz. 1535, Nr 146, poz. 1546 i Nr 213, poz.
2155, 2 2005 r. Nr 10, poz. 66, Nr 184, poz. 1539 i Nr 267, poz. 2252 oraz
z 2006 r. Nr 157, poz. 1119 i Nr 208, poz. 1540.

2) ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Prawo bankowe
(Dz.U.z2002r.Nr 72, poz. 665, z pézn. zm.¥),

3) ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o Narodowym Ban-
ku Polskim (Dz. U. z 2005 r. Nr 1, poz. 2, z p6zn. zm.%),

4) ustawie z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach pu-
blicznych,

3 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty 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. 1385i 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
oraz z 2007 r. Nr 42, poz. 272 i Nr 112, poz. 769.

4 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U.
z2005r.Nr 167, poz. 1398,z 2006 r. Nr 157, poz. 1119 oraz z 2007 r. Nr 25,
poz. 162 i Nr 61, poz. 410.
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5) rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Ad-
ministracji z dnia 14 pazdziernika 1998 r. w sprawie
szczego6towych zasad i wymagan, jakim powinna od-
powiadaé ochrona warto$ci pienigznych przechowywa-
nych i transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne
jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 129, poz. 858 oraz
z2000r.Nr 17, poz. 221),

6) komunikacie nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerw-
ca 2006 r. w sprawie ogtoszenia standardéw kontroli
finansowej w jednostkach sektora finanséw publicz-
nych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 7, poz. 58)

— oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke
rozwiazan w zakresie gospodarki kasowe;.

Rozdziat 2
Objasnienia
§ 2. llekroé¢ w instrukcji kasowej jest mowa o:

1) ,jednostce” — oznacza to Wyzszy Urzad Gérniczy,
dziatajacy przy Wyzszym Urzedzie Gérniczym Zaktad
Obstugi Gospodarczej, zwany dalej ,Zaktadem Obstugi
Gospodarczej”, okregowe urzedy gdérnicze i specjali-
styczne urzedy goérnicze;

2

-

~Kierowniku jednostki” — oznacza to: w Wyzszym
Urzedzie Gérniczym Prezesa Wyzszego Urzedu
Goérniczego, w Zaktadzie Obstugi Gospodarczej Dyrek-
tora Generalnego Wyzszego Urzedu Goérniczego,
w okregowych urzedach gérniczych dyrektora okre-
gowego urzedu gdrniczego, w specjalistycznych urze-
dach gérniczych dyrektora specjalistycznego urzedu
goérniczego;

3

=

~ksieggowym” — oznacza to Gtéwnego Ksiegowego
Wyzszego Urzedu Gérniczego, a w okregowych urze-
dach gérniczych i specjalistycznych urzedach gérni-
czych osobe wyznaczong przez dyrektora tego urze-
du;

4

-

~wartosciach pienigznych” — oznacza to wartosci pie-
niezne w rozumieniu 8 1 pkt 2 rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 paz-
dziernika 1998 r. w sprawie szczegétowych zasad
i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona war-
tosci pienieznych przechowywanych i transportowa-
nych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organiza-
cyjne;

5) ,jednostce obliczeniowej” — oznacza to jednostke ob-
liczeniowa w rozumieniu 8§ 1 pkt 5 rozporzadzenia Mi-
nistra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
14 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegétowych
zasad i wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona
warto$ci pienieznych przechowywanych i transporto-
wanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organi-
zacyjne.

Rozdziat 3
Kasjer

§ 3. 1. Kasjerem moze by¢ jedynie osoba, ktéra poza
wymaganiami okreslonymi w przepisach o stuzbie cywilnej
nie byta karana za nieumys$lne przestgpstwa przeciwko
obrotowi gospodarczemu oraz umysine wykroczenia prze-
ciwko mieniu lub umys$ine wykroczenia skarbowe, a takze
posiadajaca petnag zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

2. Przyjecie-przekazanie kasy nastepuje protokolarnie.

3. Kasjer sktada o$wiadczenie o przyjeciu kasy z petng
odpowiedzialno$cig materialng, wedtug wzoru stanowia-
cego zatacznik nr 1 do instrukcji kasowej, oraz oswiadcze-
nie 0 znajomosci przepiséw w zakresie dokonywania ope-
racji kasowych i transportu gotéwki.

4. Kasjer powinien posiadaé¢ obowigzujaca w jednost-
ce instrukcje kasowa oraz wykaz oséb upowaznionych do
dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowodéw kaso-
wych, jak réwniez wzory ich podpiséw.

Rozdziat 4

Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci
pienieznych

8 4. 1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywa-
nia wartos$ci pienieznych, zwane dalej ,pomieszczeniem
kasy”, odpowiednio wydziela sig i zabezpiecza. Wszystkie
okna pomieszczenia kasy okratowuje sie. Drzwi wejscio-
we do pomieszczenia kasy posiadajg specjalng konstruk-
cje, z blokadami bocznymi lub wzmocnieniem blacha, i sg
zaopatrzone w co najmniej dwa zamki.

2. W pomieszczeniu kasy znajduje sie zabezpieczone
okienko, przez ktére kasjer przyjmuje wptaty i dokonuje
wyptaty. Instaluje sig je tak, aby uniemozliwiato wejscie
jakiejkolwiek osoby do pomieszczenia kasy.

3. W pomieszczeniu kasy instaluje sig urzadzenie alar-
mowe.

8 5. 1. Wartosci pieniezne przechowuje sie w warun-
kach zapewniajacych nalezyta ochrong przed zniszczeniem,
utrata lub zagarnigciem.

2. Wartosci pienigzne przechowuije sig:

1) w kasecie stalowej, przymocowanej do podtoza lub
$ciany, jezeli zapas wartosci pienieznych nie przekra-
cza 0,01 jednostki obliczeniowej;

2) w szafie stalowej, przymocowanej trwale do podtoza
lub $ciany, jezeli zapas warto$ci pienigznych nie prze-
kracza 0,04 jednostki obliczeniowej.
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8 6. 1. Transport wartos$ci pienigznych z banku do kasy
jednostkii z kasy jednostki do banku odbywa sig w sposéb
gwarantujacy bezpieczenstwo transportowanych wartosci
pienieznych.

2. Transport wartosci pienieznych nieprzekraczajacych
0,03 jednostki obliczeniowej moze by¢ wykonywany pie-
szo, jezeli do przenoszenia wartosci pienigznych uzywa sig
odpowiedniego zabezpieczenia technicznego.

3. Transport wartosci pienieznych przekraczajacych
0,03 jednostki obliczeniowej moze byé wykonywany pie-
szo, jezeli uzycie pojazdu mechanicznego nie jest uzasad-
nione ze wzgledu na odlegto$¢ pomiedzy jednostka a ban-
kiem, a do przenoszenia wartos$ci ptatniczych uzywa sig
odpowiedniego zabezpieczenia technicznego.

4. Jezeli przenoszone warto$ci ptatnicze przekraczajg
0,3 jednostki obliczeniowej, osoba transportujgca jest chro-
niona przez co najmniej jednego pracownika ochrony.

5. Wartosci pienigzne wieksze niz 1 jednostka oblicze-
niowa transportuje sig pojazdami specjalnymi lub pojazda-
mi przystosowanymi do przewozu wartosci pienigznych;
wartosci te sa chronione przez konwojentéw wyposazo-
nych w wewnetrzne i zewnetrzne $rodki tacznosci oraz
srodki ochrony osobiste;.

6. W pojazdach przewozacych wartos$ci pienigzne nie
moga byé réwnoczes$nie transportowane inne tadunki oraz
nie moga by¢ w nich przewozone osoby postronne, nie-
uczestniczace w tym transporcie.

Rozdziat 5
Gospodarka kasowa

§ 7. 1. W kasie moga znajdowac sie:

1) niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki;

2) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie
okreslonych rodzajowo wydatkéw;

3) gotdéwka pochodzaca z biezacych wptywoéw do kasy
jednostki;

4) gotdéwka przechowywana jako depozyt od podmiotéw.

2. Wysokos$¢ niezbednego zapasu gotoéwki w kasie jest
ustalana przez kierownika jednostki, w zaleznosci od wa-
runkéw zabezpieczenia gotéwki i mozliwosci jej odprowa-
dzenia na rachunek bankowy. Zapas ten w miarg wykorzy-
stania moze by¢ uzupetniany do ustalonej wysokosci (we-
ryfikowanej w razie potrzeby przez kierownika jednostki)
ze $rodkéw podjetych z rachunku bankowego.

3. Nadwyzke gotéwki znajdujaca sie w kasie na koniec
godzin pracy kasy, ponad ustalong wysokos$¢ niezbednego
zapasu gotéwki w kasie, odprowadza sig w dniu powstania
nadwyzki, a jezeli sa warunki do odpowiedniego zabezpie-

czenia przechowywanej gotéwki — w dniu nastepnym na
rachunek bankowy jednostki lub na rachunki bankowe wta-
$ciwe dla adresatéw (odbiorcéw naleznosci).

§ 8. 1. Gotdéwke podjeta z rachunku bankowego na
pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw jednostki prze-
znacza sie na cel okreslony przy jej podjeciu.

2. Jednostki nie moga przeznaczac biezacych wptywoéw
gotéwki do kasy na pokrycie wydatkéw.

3. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokry-
cie okreslonych rodzajowo wydatkéw moze byé przecho-
wywana w kasie jednostki, pod warunkiem nalezytego jej
zabezpieczenia. Gotéwka ta nie jest wliczana do ustalonej
dla jednostki wysokos$ci niezbednego zapasu, o ktérym mowa
w § 7 ust. 2.

4. Gotéwka przechowywana w kasie jednostki w for-
mie depozytu, podlegajaca zwrotowi podmiotowi, ktéry zto-
zyt te gotowke do depozytu, nie moze by¢ wykorzystana
na pokrycie wydatkéw jednostki oraz w celu uzupetnienia
niezbednego zapasu, o ktérym mowa w § 7 ust. 2. Gotéw-
ka ta nie jest wliczana do ustalonej dla jednostki wysokosci
niezbednego zapasu, o ktérym mowa w 8 7 ust. 2.

Rozdziat 6
Dokumentacja kasowa

§ 9. Dokumentacje kasy 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 wptaty;

2) dokumenty zrodtowe — dyspozycyjne:
a) dowody zakupu — faktury, rachunki,
b) dowody sprzedazy,

c) wnioski o zaliczki,

d) rozliczenia zaliczek,

e) rozliczenia delegaciji stuzbowych,

f) listy wyptat wynagrodzen,

g) listy wypftat statych §wiadczen pienigznych i nagréd,

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

i) inne dokumenty akceptowane przez kierownika jed-
nostki lub ksiegowego;
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3) dokumenty organizacyjne kasy:
a) instrukcja kasowa,

b) o$wiadczenie o przyjeciu kasy z petng odpowiedzial-
nos$cig materialna,

c) opis stanowiska pracy oraz zakres czynnosci kasje-
ra,

d) wykaz oséb upowaznionych do dysponowania go-
téwka i zatwierdzania dowodéw kasowych, z wzo-
rami podpiséw,

e) protokoty przyjecia-przekazania kasy,
f) protokoty kontroli kasy,
g) protokoty inwentaryzaciji kasy;

4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:
a) rejestr przechowywanych depozytéw,
b) rejestr papieréw warto$ciowych,

c) zestawienie niepodjetych w terminie wynagrodzen,
statych $wiadczen pienieznych i nagréd,

d) inne rejestry.

8 10. 1. Obroty gotéwkowe dokumentuje sie dowoda-
mi kasowymi, ktérymi sa:

1) w przypadku wptat gotéwkowych — wiasne przycho-
dowe dowody kasowe;

2) w przypadku wyptat gotéwkowych — rozchodowe
dowody kasowe: zrédtowe dowody kasowe lub zastep-
cze wiasne dowody wyptat gotéwki.

2. Whtasne przychodowe dowody kasowe wystawia sig
w dwadch egzemplarzach, z ktérych oryginat, stanowiacy
pokwitowanie wptaty gotéwki, wrecza sie wptacajagcemu,
a kopig przekazuje sig do Wydziatu Budzetowo-Ksiggowe-
go w Biurze Administracyjno-Budzetowym Wyzszego Urze-
du Gérniczego.

3. Zastepcze wiasne dowody wyptat gotéwki sg wy-
stawiane przez ksiggowego. Dowodem tym moze by¢ asy-
gnata kasowa — dowdd wyptaty KW lub nota.

§ 11. 1. Rozchodu gotéwki nieudokumentowanego roz-
chodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia sig przy
ustaleniu stanu gotéwki w kasie. Rozchéd taki stanowi nie-
dobér kasowy i obcigza kasjera.

2. Gotéwka w kasie nieudokumentowana wtasnymi
przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa. Nadwyzke te przekazuje sie na dochody budzeto-
we w terminie 30 dni od daty jej stwierdzenia.

Rozdziat 7
Przyjmowanie wpfat i dokonywanie wyptat z kasy

8 12. 1. Przed przyjeciem lub wyptata gotéwki kasjer
sprawdza, czy odpowiednie dowody ksiggowe sa podpisa-
ne przez osoby upowaznione do zlecania wyptaty lub wpta-
ty. Dowody ksiegowe niepodpisane przez osoby do tego
upowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjete do reali-
zacji. Zasady okreslonej w zdaniu poprzedzajacym nie sto-
suje sie do wiasnych przychodowych dowodéw kasowych
wystawianych przez kasjera.

2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zad-
nych poprawek kwot wptat lub wyptat gotéwki, wyrazo-
nych cyframi i stowami. Btedy popetnione w tym zakresie
koryguje sig poprzez anulowanie btednych wtasnych przy-
chodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych lub
zastepczych dowodéw kasowych albo poprzez wystawie-
nie nowych prawidtowych dowodéw kasowych, w celu
udokumentowania wptaty lub wyptaty gotéweki.

3. Skorygowanie btedéw popetnionych w Zzrédtowych
dowodach kasowych nastepuje poprzez wystawienie na ich
miejsce zastgpczych wtasnych dowodéw wyptat gotdwki.

4. Wptaty gotéwki moga by¢ dokonywane wytacznie
na podstawie, ujednoliconych dla wptat, wszelkich tytutéw
wtasnych przychodowych dowodéw kasowych, podpisa-
nych przynajmniej przez kasjera.

5. Na dowodzie wptaty gotowki wpisuje sig stownie
kwote wptaconej gotéwki oraz date i tytut wptaty.

8 13. 1. Wyptata gotéwki z kasy moze nastapi¢ na
podstawie zrédtowych dowodéw kasowych uzasadniaja-
cych wyptate, to znaczy na podstawie:

1) dowoddéw wptat na wtasne rachunki bankowe, przy
czym fakt dokonania wptaty jest potwierdzany stem-
plem banku na dowodzie wptaty;

2) rachunkéw (faktur);

3) list wyptat wynagrodzen, statych swiadczen pienigz-
nych i nagréd, zwanych dalej , listami ptac”, oraz zbior-
czych zestawien wyptat sporzadzonych na podstawie
rejestru niepodjetych ptac;

4) wtasnych zrédtowych dowodéw kasowych (w szcze-
golnosci w zwigzku z wyptata zaliczek do rozliczenia
na zakup materiatow i ustug);

5) dowoddéw wyptat KW.

2. Wtasne zrédtowe dowody kasowe, wystawione
w zwigzku z wyptata zaliczek do rozliczenia, w tym takze
zaliczek na koszty podrézy stuzbowych, okreslajg termin,
do ktérego zaliczka zostanie rozliczona. W wyjatkowych
sytuacjach Dyrektor Biura Administracyjno-Budzetowego
Wyzszego Urzedu Gérniczego moze zezwoli¢ na wyptace-
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nie zaliczki statej na okres jednego roku budzetowego, kt6-
rej rozliczenie nastgpuje do 15 grudnia tego roku.

3. Zrédtowe dowody kasowe i zastegpcze wtasne do-
wody wyptat gotéwki przed dokonaniem wyptaty spraw-
dza sig pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachun-
kowym oraz zatwierdza sig do wyptaty wraz z opisem zda-
rzenia gospodarczego, z podaniem numeru umowy cywil-
noprawnej, jezeli taka umowa zostata zawarta.

4. Sprawdzone dowody kasowe moga by¢ zatwierdza-
ne do wyptaty wytacznie przez osoby upowaznione do za-
twierdzania tych dowodéw, wymienione w tabeli
w pkt 4.1 w zatgczniku nr 5 do decyzji nr 25 Prezesa Wyz-
szego Urzedu Gérniczego z dnia 24 pazdziernika 2006 r. w
sprawie prowadzenia gospodarki finansowej oraz rachun-
kowosci w Wyzszym Urzedzie Gérniczym (Dz. Urz. WUG
Nr 17, poz. 91iNr 18, poz. 96), w okregowych urzedach
gorniczych i specjalistycznych urzedéw goérniczych — przez
osoby wymienione w wykazach okres$lonych przez dyrek-
toréw tych urzedéw na podstawie pkt 4.2 w zatgczniku nr
5 do wymienionej decyzji, a w Zaktadzie Obstugi Gospo-
darczej — przez osoby wymienione w tabeli w pkt 4.1 w
zataczniku nr 5 do decyzji nr 8 Dyrektora Generalnego Wyz-
szego Urzedu Gérniczego z dnia 23 pazdziernika 2006 r.
w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej oraz rachun-
kowosci w dziatajacym przy Wyzszym Urzedzie Gérniczym
Zaktadzie Obstugi Gospodarczej (Dz. Urz. WUG Nr 17,
poz. 92iNr 21, poz. 102).

8 14. 1. Zastepcze wtasne dowody wyptat gotéwki
moga by¢ podpisane tylko przez jedng osobe zlecajaca
wyptate, jezeli wynika to ze zrédtowych dowoddéw kaso-
wych uprzednio juz podpisanych przez osoby do tego upo-
waznione przez kierownika jednostki.

2. Gotéwke wyptaca sig osobie wymienionej w roz-
chodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotéwki kwituje
jej odbiér na rozchodowym dowodzie kasowym w sposéb
trwaty atramentem lub dtugopisem, podajac stownie kwo-
te i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.

3. Obowigzek podawania stownie kwoty nie dotyczy
przypadku wypisywania przez wystawce tych dowodéw
na zbiorczych zestawieniach, w ktérych umieszczona jest
ogdlna suma do wyptaty w ztotych.

4. Jezeli rozchodowy dowdéd kasowy jest wystawiony
na wiecej niz jedng osobg, kazdy odbiorca kwituje kwote
otrzymanej przez siebie gotowki.

8 15. 1. Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym
kasjer jest obowigzany zazgdaé okazania dowodu osobi-
stego lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamos$é
odbiorcy gotéwki oraz wpisaé na rozchodowym dowodzie
kasowym numer, date oraz okreslenie wystawcy dokumen-
tu stwierdzajacego tozsamosé.

2. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznie-
nia przez osobe wymieniong w rozchodowym dowodzie
kasowym, w dowodzie tym okreéla sig, ze wyptata zostata
dokonana osobie do tego upowaznionej.

3. Upowaznienie do odbioru dotacza sie do rozchodo-
wego dowodu kasowego.

Rozdziat 8
Raport kasowy

§ 16. 1. Dowody kasowe dotyczace wptat i wyptat
gotéwki, dokonywanych w danym dniu, ewidencjonuije sie
w tym dniu w raporcie kasowym; dowody te mogg byé
ewidencjonowane w raporcie kasowym zbiorczo, na pod-
stawie odpowiednich zestawien wptat i wyptat gotéwko-
wych jednorodnych operacji gospodarczych.

2. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe oznacza
sig przez podanie na nich daty, numeru i pozycji w raporcie
kasowym, w ktérym objete nimi wyptaty zostaty zaewi-
dencjonowane.

3. Wyptaty z list ptac ewidencjonuje sie w raporcie
kasowym w kwocie obejmujacej sume poszczegdlinych
wyptat dokonanych w danym dniu lub w kwocie réwnej
sumie wyptat przekazanych do wyptacenia ptatnikom.

4. Gotéwke znajdujaca sie w kasie do wyptaty z listy
ptac w okresie nieprzekraczajacym 7 dni traktuje sig jako
depozyt.

5. W przypadku niedokonania petnego rozchodu gotéw-
ki z kasy kasjer przyjmuje niepodjete wyptaty z listy ptac
na podstawie wtasnego przychodowego dowodu kasowe-
go oraz ewidencjonuje sig go w raporcie kasowym.

Rozdziat 9
Zasady wypetniania formularzy i drukéw kasowych

§ 17. 1. Czek gotéwkowy, zwany dalej ,czekiem”, jest
drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje sie go po
pobraniu z banku. Wypetnia sie go zgodnie z obowiazujacy-
mi w tym zakresie przepisami. Prawidtowo wypetniony czek
jest podpisywany przez osoby do tego upowaznione.

2. Wzory podpiséw oséb upowaznionych oraz ich na-
zwiska sg podawane do wiadomosci banku na karcie wzo-
réw podpiséw, sktadanej w banku.

3. Czeki sg wystawiane na blankietach wydawanych
przez bank, ujetych w kasowych ksigzeczkach czekowych,
zawierajacych nazwe banku i numer rachunku bankowe-

go.
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4. Czeki sg wypetniane atramentem, dtugopisem lub
pismem maszynowym. Tre$ci czeku nie mozna przerabiaé,
wycieraé lub usuwaé w inny sposéb.

5. W przypadku omytki w wypetnieniu blankietu czeko-
wego, blankiet ten anuluje sig i pozostawia w kasowej ksia-
zeczce czekowe;.

6. Dowodem ksigegowym jest potwierdzenie dokonania
czynnos$ci podjecia gotéwki. Stanowi on zatagcznik do wy-
ciggu bankowego.

7. Kasowa ksigzeczka czekowa zawierajaca czyste
blankiety czekowe oraz grzbiety wykorzystanych kasowych
ksiazeczek czekowych sg przechowywane przez okres jed-
nego roku obrotowego w szafie stalowej, o ktérej mowa
w 8§ b ust. 2 pkt 2.

8. Grzbiety wykorzystanych ksigzeczek czekowych po
zakonczeniu roku obrotowego sa przekazywane do archi-
wum.

8 18. 1. Dowdd wptaty KP jest drukiem $cistego zara-
chowania.

2. Dowdd wptaty KP jest wystawiany w Wyzszym Urze-
dzie Gérniczym przez kasjera w dwdéch egzemplarzach
w komputerowym systemie finansowo-ksiegowym z auto-
matycznie nadawanym kolejnym numerem.

3. Dowdd wptaty KP jest wystawiany w okregowych
urzedach gérniczych i specjalistycznych urzedach gérniczych
przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginat
jest wreczany wptacajacemu jako dowdd wpftaty, pierwsza
kopie dotacza sig do raportu finansowego, a druga kopig
pozostawia sie w bloczku do rozliczenia i kontroli. Dowéd
wptaty KP jest ewidencjonowany niezwtocznie po jego otrzy-
maniu w ksiedze kasowej i odpowiednio przechowywany.

4. W przypadku omyiki wszystkie egzemplarze dowo-
du wptaty KP anuluje sig.

5. Osoba wystawiajgca dowdd wptaty KP okresla w nim:

1) date wptaty;

2) nazwisko i imig (nazwe) oraz adres podmiotu dokonu-
jacego wpftaty;

3) doktadne okreslenie tytutu wptaty;

4) kwote wptaty cyframii stownie.

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

7. Dowdd wptaty KP jest zatwierdzany przez ksiggo-
wego.

§ 19. 1. Dowdd wyptaty KW jest drukiem Scistego za-
rachowania.

2. Dowéd wyptaty KW jest wystawiany w dwéch eg-
zemplarzach przez upowaznionego pracownika Wydziatu
Budzetowo-Ksiggowego w Biurze Administracyjno-Budze-
towym Wyzszego Urzedu Gérniczego jako zastepczy wta-
sny dowdd wyptaty gotdéwki, w szczegdlnosci w przypad-
ku niepodjetych naleznosci, do ktérych zostat zastosowa-
ny zrédtowy dowdd kasowy, zatwierdzony przez upowaz-
nione osoby.

3. Osoba wystawiajgca dowdd wyptaty KW wpisuje
nastepujace dane:

1) date wyptaty;

2) nazwisko i imie (nazwe) oraz adres podmiotu, na rzecz
ktérego dokonuje sie wypftaty;

3) doktadne okreslenie tytutu wyptaty;

4) kwote wyptaty cyframii stownie.

4. Dowdd wyptaty KW jest podpisywany przez osobe
wystawiajgca, a ponadto na oryginale przez kasjera, jako
osobe wyptacajaca, oraz osobe, ktéra pobiera naleznosci.
Oryginat dowodu wyptaty KW zatacza sig do raportu kaso-
wego, a kopie tego dowodu przekazuje sig osobie, ktdra
pobiera naleznosci.

5. Dowdd wyptaty KW jest zatwierdzany przez ksiggo-
wego.

§ 20. 1. Raport kasowy RK stuzy do ewidencji szcze-
go6towej wszystkich dowodéw kasowych dotyczacych wptat
i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub
okresie.

2. Raport kasowy RK jest sporzadzany w Wyzszym
Urzedzie Gérniczym i Zaktadzie Obstugi Gospodarcze;j.

3. Raport kasowy RK jest sporzadzany w komputero-
wym systemie finansowo-ksiggowym.

4. Raport kasowy RK jest sporzadzany przez kasjera
codziennie w dni pracy kasy jednostki.

5. Dokonywane operacje kasowe ewidencjonuje sig
w odniesieniu do kazdego dnia, w ktérym wystapity te ope-
racje. W wyjatkowych sytuacjach dopuszczalne jest sporza-
dzanie raportu kasowego RK w odniesieniu do dwéch dni.

6. Dopuszczalne jest sporzadzenie kilku raportéw ka-
sowych RK — wedtug zakresu rzeczowego dokonywanych
operacji.

7. Raport kasowy RK sktada sie z czes$ci opisowe;j
i tabelaryczne;.

8. Czes$¢ opisowa raportu kasowego RK zawiera co
najmniej:

1) pieczeé firmowa;
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2) numer raportu kasowego RK, ustalany z zachowaniem
ciggto$ci numeraciji rocznej dla roku obrotowego;

3) ilo$¢ dowodoéw wptaty KP i dowodéw wyptaty KW;
4) faczne kwoty operacji kasowych;
5) stan kasy: poprzedni i obecny;

6) obroty kasowe.

9. W czesci tabelarycznej raportu kasowego RK kasjer
ewidencjonuje dowody kasowe na biezaco, w ukfadzie chro-
nologicznym, w kolejno$ci realizacji operacji kasowych.

10. Po sporzadzeniu raportu kasowego RK za dany dzien
i ustaleniu pozostatos$ci gotéwki w kasie kasjer podpisuje
ten raport i wraz z dowodami kasowymi przekazuje go ksig-
gowemu.

11. Raport kasowy RK jest zatwierdzany przez ksiego-
wego.

8§ 21. 1. Ksigga kasowa jest prowadzona w okrego-
wych urzedach gérniczych i specjalistycznych urzedach
goérniczych wedtug zasad okreslonych dla raportéw kaso-
wych RK, jednakze po kazdej operacji gotdwkowej jest usta-
lane saldo i wpisywane do odpowiedniej rubryki tej ksiegi.
Na koniec kazdego miesigca sumuje sie wszystkie przy-
chody i rozchody kasowe. Suma przychodéw i rozchodéw
kasowych oraz saldo ustalone w ksigdze kasowej powinny
by¢ zgodne z danymi raportu finansowego przesytanego do
Wyzszego Urzedu Gérniczego.

2. Ksiega kasowa jest prowadzona réwniez przez Sa-
modzielny Wydziat — Archiwum Dokumentacji Mierniczo-
Geologicznej Wyzszego Urzedu Gérniczego w zakresie po-
bierania dochodéw budzetowych z tytutu udostepniania in-
formacji o Srodowisku oraz przekazywania tych dochodéw
do kasy Wyzszego Urzedu Gérniczego.

§ 22. 1. Rejestr depozytdéw jest prowadzony przez ka-
sjera w jednym egzemplarzu.

2. Rejestr depozytéw zawiera co najmniej nastgpujace
dane:

1) numer kolejny depozytu;

2) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy depono-
waniu gotéwki — jej kwote;

3) okreslenie podmiotu, ktérego wtasno$é stanowi depo-
zyt;

4) date i godzine przyjecia depozytu;

5) date i godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upo-
waznionej do podjecia depozytu i podpis kasjera.

3. Gotéwka przechowywana w formie depozytu
w kasie jednostki nie moze by¢ tagczona z gotéwka jednost-
ki.

Rozdziat 10
Czynnosci kontrolne

§ 23. 1. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sig:

1) w dniach ustalonych przez kierownika jednostki;
2) na dzienh przekazania obowigzkéw kasjera;

3) w ostatnim dniu roboczym roku kalendarzowego.

2. W toku inwentaryzacji kasy, poza gotéwka, podle-
gajg zinwentaryzowaniu depozyty kasowe.

3. Kierownik jednostki wyznacza osoby obowiazane do
przeprowadzenia inwentaryzacji kasy, a gdy konieczne jest
przeprowadzenie jej podczas nieobecnosci kasjera — ze-
spot spisowy sktadajacy sig z co najmniej trzech oséb.

4. Przed rozpoczeciem inwentaryzacji kasy kasjer sktada
o$wiadczenie wstgpne wedtug wzoru stanowigcego zatacz-
nik nr 2 do instrukcji kasowej.

5. Z wynikéw inwentaryzacji kasy sporzadza sig proto-
kot w trzech egzemplarzach, podpisany przez osoby obo-
wigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji albo cztonkéw
zespotu spisowego, a nastepnie przez kasjera, a w przy-
padku przekazywania kasy — przez osobe przyjmujaca
i przekazujaca.

6. Jezeli inwentaryzacje kasy przeprowadza sig pod-
czas nieobecnos$ci kasjera, fakt ten powinien zostaé wy-
raznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nie-
obecnosci kasjera.

7. Protokét inwentaryzaciji kasy otrzymuja:

1) oryginat — ksiggowy;
2) pierwszg kopie — osoba zdajaca kasg;

3) druga kopie — osoba przyjmujaca kase.

8. W zakresie inwentaryzacji kasy maja rowniez zasto-
sowanie odpowiednie przepisy Instrukcji Inwentaryzacyj-
nej, stanowiacej zatacznik do decyzji nr 17 Prezesa Wyz-
szego Urzedu Gérniczego z dnia 29 maja 2003 r. w spra-
wie wprowadzenia w urzedach gérniczych Instrukcji Inwen-
taryzacyjnej (Dz. Urz. WUG Nr 3, poz. 14), oraz zasady
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie, okreslone w prze-
pisach prawa pracy.

§ 24. 1. Kontrole kasy, majace charakter dorazny, sa
dokonywane przez ksiggowego.

2. Fakt dokonania kontroli jest potwierdzany przez ksig-
gowego podpisem w raporcie kasowym RK.

8 25. Po zakonczeniu inwentaryzacji kasjer sktada
o$wiadczenie wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3
do instrukcji kasowej.
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Zataczniki do instrukcji kasowej
Zatacznik nr 1

OSWIADCZENIE
KASJERA O PRZYJECIU KASY
Z PEENA ODPOWIEDZIALNOSCIA MATERIALNA

Ja, niZe] POdPISANA(TIY) . . o . v v ettt ettt ettt e e

ZAMIESZKaA A (F) W ..o
(adres zamieszkania)

zatrudniona(ny) jako kasjer w kasie

OSWIADCZAM, CO NASTEPUJE:

1. Przyjmuj¢ na siebie pelng odpowiedzialno$¢ materialng z obowigzkiem wyliczenia si¢ za powierzone mi sktad-
niki majatkowe, przyjete protokotem przekazania-przyjgcia (inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza) kasy z dnia
................................. , oraz za wszelkie skladniki mienia przyjete w czasie wykonywania obowiazkéw kasjera.
W szczegolnoscei przyjmuje catkowita odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi pienigdze, papiery war-
tosciowe, z ktorych zobowiazuje si¢ rozliczy¢ w kazdym czasie na zadanie pracodawcy.

2. Przyjmuj¢ obowiazek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla jednostki na skutek powstalego niedoboru,
zniszczenia lub uszkodzenia srodkéw pienigznych i innych powierzonych mi sktadnikow majatkowych. Od
obowiazku pokrycia straty bede zwolniona(ny) w takim zakresie, w jakim udowodnig, ze niedobdr, zniszczenie
lub uszkodzenie powstaty nie z mojej winy, ale na skutek zdarzen i okolicznosci, za ktore nie moze mi by¢
przypisana wina.

3. Nie zglaszam zastrzezen do warunkow pracy i zabezpieczen w kasie, w ktorej mam wykonywac czynnos$ci
kasjera jako osoba odpowiedzialna materialnie.

4. Zobowiazuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach, zdarzeniach i oko-
liczno$ciach, majacych wplyw na wykonywanie pracy kasjera.

5. Zostalam(em) zapoznana(ny) z przepisami o odpowiedzialno$ci materialnej, a w szczego6lnosci znane mi sa
zasady okre$lone w art. 114—127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21,
poz. 94, z pdzn. zm.).

6. Zobowiazuj¢ si¢, w przypadku zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego wptacenia réwno-
warto$ci w gotdwce, jezeli nie udowodnie braku mojej winy.

(miejscowosé) (data) (czytelny podpis kasjera)

Potwierdzam przyjecie oswiadczenia:
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Zatacznik nr 2

OSWIADCZENIE WSTEPNE KASJERA

Os$wiadczam, ze wszystkie dowody przychodu i wydania $§rodkow pienig¢znych, ktore beda objete
spisem z natury, otrzymane i wystawione do czasu rozpoczecia tego spisu, zostaly ujgte w przepro-
wadzonej przeze mnie ewidencji i przekazane do Wydziatu Budzetowo-Ksiggowego w Biurze Admi-

nistracyjno-Budzetowym Wyzszego Urzedu Gorniczego.

Nastepujace dokumenty zwigzane z rozliczeniem kasy sa jeszcze w moim posiadaniu:

1) ostatni raport kasowy RK ................... zdnia: ...

saldokasowe ..........o i,

2) ostatni dowdd wptaty KP ................... zdnia:. ...
nakwote .........cooiviiiii i,

3) ostatni dowdd wyptaty KW ................. zdnia: .. ...
nakwote .........cooiviiiii i,

(podpis kasjera)
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Zatacznik nr 3

OSWIADCZENIE KASJERA

W zwiazku z zakonczong inwentaryzacja (kontrola) kasy w:

os§wiadczam, co nastgpuje:

1) wszystkie dowody przychodu i wydania gotoéwki do czasu rozpoczecia spisu z natury zostaly ujete

w raporcie kasowym RK ........................ zdnia: ... .. ;
2) stan gotowki wykazany w ostatnim raporcie kasowym RK ............................... z dnia
............................... WYNOSi «...ovvvvvieenneennn..... 1jest prawidlowo wyliczony

na podstawie dowodow przyjecia i wydania gotowki;

3) osobiscie uczestniczylam (uczestniczylem) w pracach zespolu spisowego powolanego decyzja
Prezesa Wyzszego Urzedu Gorniczego zdnia ....................... jako osoba odpowiedzialna
materialnie i nie wnosze zastrzezen do wyniku spisu z natury gotéwki i innych sktadnikoéw majat-

kowych;

4) nie zglaszam innych uwag i zastrzezen, majacych zwiazek z przeprowadzona inwentaryzacja (kon-

trola) kasy.

(podpis kasjera)
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