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ZARZ¥DZENIE Nr 20 PREZESA WY¯SZEGO URZÊDU GÓRNICZEGO

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 póŸn.
zm.1)) zarz¹dza siê, co nastêpuje:

§ 1. Wprowadza siê w urzêdach górniczych oraz
w dzia³aj¹cym przy Wy¿szym Urzêdzie Górniczym Zak³a-
dzie Obs³ugi Gospodarczej instrukcjê kasow¹, stanowi¹c¹
za³¹cznik do zarz¹dzenia.

§ 2. Nadzór i kontrolê nad prawid³owym wykonywa-
niem zadañ okreœlonych w instrukcji kasowej powierza siê
G³ównemu Ksiêgowemu Wy¿szego Urzêdu Górniczego oraz

dyrektorom okrêgowych urzêdów górniczych i specjalistycz-
nych urzêdów górniczych.

§ 3. Traci moc decyzja nr 35 Prezesa Wy¿szego Urzê-
du Górniczego z dnia 23 grudnia 2003 r. w sprawie in-
strukcji kasowej.

§ 4. Zarz¹dzenie wchodzi w ¿ycie z dniem 1 stycznia
2008 r.

Prezes Wy¿szego Urzêdu Górniczego: Piotr Buchwald

Za³¹cznik do zarz¹dzenia nr 20 Prezesa Wy¿szego Urzêdu
Górniczego z dnia 11 grudnia 2007 r. (poz. 78)

INSTRUKCJA KASOWA

Rozdzia³ 1

Podstawy prawne

§ 1. Instrukcjê kasow¹ opracowano z uwzglêdnieniem
wymagañ okreœlonych w obowi¹zuj¹cych aktach prawnych,
a w szczególnoœci:

1) ustawie z dnia 29 wrzeœnia 1994 r. o rachunkowoœci
(Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694, z póŸn. zm.2)),

2) ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Prawo bankowe
(Dz. U. z 2002 r. Nr 72, poz. 665, z póŸn. zm.3)),

3) ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o Narodowym Ban-
ku Polskim (Dz. U. z 2005 r. Nr 1, poz. 2, z póŸn. zm.4)),

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

1) Zmiany wymienionej ustawy zosta³y og³oszone w Dz. U. z 2005 r. Nr 169, poz.
1420, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 104, poz. 708, Nr 170, poz. 1217 i 1218,
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 zosta³y og³oszone w Dz. U. z 2003 r.
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, z 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.

3) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zosta³y og³oszone 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
oraz z 2007 r. Nr 42, poz. 272 i Nr 112, poz. 769.

4) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zosta³y og³oszone w Dz. U.
z 2005 r. 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) rozporz¹dzeniu Ministra Spraw Wewnêtrznych i Ad-
ministracji z dnia 14 paŸdziernika 1998 r. w sprawie
szczegó³owych zasad i wymagañ, jakim powinna od-
powiadaæ ochrona wartoœci pieniê¿nych przechowywa-
nych i transportowanych przez przedsiêbiorców i inne
jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 129, poz. 858 oraz
z 2000 r. Nr 17, poz. 221),

6) komunikacie nr 13 Ministra Finansów z dnia 30 czerw-
ca 2006 r. w sprawie og³oszenia standardów kontroli
finansowej w jednostkach sektora finansów publicz-
nych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 7, poz. 58)

– oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktykê
rozwi¹zañ w zakresie gospodarki kasowej.

Rozdzia³ 2

Objaœnienia

§ 2. Ilekroæ w instrukcji kasowej jest mowa o:

1) „jednostce” — oznacza to Wy¿szy Urz¹d Górniczy,
dzia³aj¹cy przy Wy¿szym Urzêdzie Górniczym Zak³ad
Obs³ugi Gospodarczej, zwany dalej „Zak³adem Obs³ugi
Gospodarczej”, okrêgowe urzêdy górnicze i specjali-
styczne urzêdy górnicze;

2) „kierowniku jednostki” — oznacza to: w Wy¿szym
Urzêdzie Górniczym Prezesa Wy¿szego Urzêdu
Górniczego, w Zak³adzie Obs³ugi Gospodarczej Dyrek-
tora Generalnego Wy¿szego Urzêdu Górniczego,
w okrêgowych urzêdach górniczych dyrektora okrê-
gowego urzêdu górniczego, w specjalistycznych urzê-
dach górniczych dyrektora specjalistycznego urzêdu
górniczego;

3) „ksiêgowym” — oznacza to G³ównego Ksiêgowego
Wy¿szego Urzêdu Górniczego, a w okrêgowych urzê-
dach górniczych i specjalistycznych urzêdach górni-
czych osobê wyznaczon¹ przez dyrektora tego urzê-
du;

4) „wartoœciach pieniê¿nych” — oznacza to wartoœci pie-
niê¿ne w rozumieniu § 1 pkt 2 rozporz¹dzenia Ministra
Spraw Wewnêtrznych i Administracji z dnia 14 paŸ-
dziernika 1998 r. w sprawie szczegó³owych zasad
i wymagañ, jakim powinna odpowiadaæ ochrona war-
toœci pieniê¿nych przechowywanych i transportowa-
nych przez przedsiêbiorców i inne jednostki organiza-
cyjne;

5) „jednostce obliczeniowej” — oznacza to jednostkê ob-
liczeniow¹ w rozumieniu § 1 pkt 5 rozporz¹dzenia Mi-
nistra Spraw Wewnêtrznych i Administracji z dnia
14 paŸdziernika 1998 r. w sprawie szczegó³owych
zasad i wymagañ, jakim powinna odpowiadaæ ochrona
wartoœci pieniê¿nych przechowywanych i transporto-
wanych przez przedsiêbiorców i inne jednostki organi-
zacyjne.

Rozdzia³ 3

Kasjer

§ 3. 1. Kasjerem mo¿e byæ jedynie osoba, która poza
wymaganiami okreœlonymi w przepisach o s³u¿bie cywilnej
nie by³a karana za nieumyœlne przestêpstwa przeciwko
obrotowi gospodarczemu oraz umyœlne wykroczenia prze-
ciwko mieniu lub umyœlne wykroczenia skarbowe, a tak¿e
posiadaj¹ca pe³n¹ zdolnoœæ do czynnoœci prawnych.

2. Przyjêcie-przekazanie kasy nastêpuje protokolarnie.

3. Kasjer sk³ada oœwiadczenie o przyjêciu kasy z pe³n¹
odpowiedzialnoœci¹ materialn¹, wed³ug wzoru stanowi¹-
cego za³¹cznik nr 1 do instrukcji kasowej, oraz oœwiadcze-
nie o znajomoœci przepisów w zakresie dokonywania ope-
racji kasowych i transportu gotówki.

4. Kasjer powinien posiadaæ obowi¹zuj¹c¹ w jednost-
ce instrukcjê kasow¹ oraz wykaz osób upowa¿nionych do
dysponowania gotówk¹ i zatwierdzania dowodów kaso-
wych, jak równie¿ wzory ich podpisów.

Rozdzia³ 4

Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartoœci
pieniê¿nych

§ 4. 1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywa-
nia wartoœci pieniê¿nych, zwane dalej „pomieszczeniem
kasy”, odpowiednio wydziela siê i zabezpiecza. Wszystkie
okna pomieszczenia kasy okratowuje siê. Drzwi wejœcio-
we do pomieszczenia kasy posiadaj¹ specjaln¹ konstruk-
cjê, z blokadami bocznymi lub wzmocnieniem blach¹, i s¹
zaopatrzone w co najmniej dwa zamki.

2. W pomieszczeniu kasy znajduje siê zabezpieczone
okienko, przez które kasjer przyjmuje wp³aty i dokonuje
wyp³aty. Instaluje siê je tak, aby uniemo¿liwia³o wejœcie
jakiejkolwiek osoby do pomieszczenia kasy.

3. W pomieszczeniu kasy instaluje siê urz¹dzenie alar-
mowe.

§ 5. 1. Wartoœci pieniê¿ne przechowuje siê w warun-
kach zapewniaj¹cych nale¿yt¹ ochronê przed zniszczeniem,
utrat¹ lub zagarniêciem.

2. Wartoœci pieniê¿ne przechowuje siê:

1) w kasecie stalowej, przymocowanej do pod³o¿a lub
œciany, je¿eli zapas wartoœci pieniê¿nych nie przekra-
cza 0,01 jednostki obliczeniowej;

2) w szafie stalowej, przymocowanej trwale do pod³o¿a
lub œciany, je¿eli zapas wartoœci pieniê¿nych nie prze-
kracza 0,04 jednostki obliczeniowej.
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§ 6. 1. Transport wartoœci pieniê¿nych z banku do kasy
jednostki i z kasy jednostki do banku odbywa siê w sposób
gwarantuj¹cy bezpieczeñstwo transportowanych wartoœci
pieniê¿nych.

2. Transport wartoœci pieniê¿nych nieprzekraczaj¹cych
0,03 jednostki obliczeniowej mo¿e byæ wykonywany pie-
szo, je¿eli do przenoszenia wartoœci pieniê¿nych u¿ywa siê
odpowiedniego zabezpieczenia technicznego.

3. Transport wartoœci pieniê¿nych przekraczaj¹cych
0,03 jednostki obliczeniowej mo¿e byæ wykonywany pie-
szo, je¿eli u¿ycie pojazdu mechanicznego nie jest uzasad-
nione ze wzglêdu na odleg³oœæ pomiêdzy jednostk¹ a ban-
kiem, a do przenoszenia wartoœci p³atniczych u¿ywa siê
odpowiedniego zabezpieczenia technicznego.

4. Je¿eli przenoszone wartoœci p³atnicze przekraczaj¹
0,3 jednostki obliczeniowej, osoba transportuj¹ca jest chro-
niona przez co najmniej jednego pracownika ochrony.

5. Wartoœci pieniê¿ne wiêksze ni¿ 1 jednostka oblicze-
niowa transportuje siê pojazdami specjalnymi lub pojazda-
mi przystosowanymi do przewozu wartoœci pieniê¿nych;
wartoœci te s¹ chronione przez konwojentów wyposa¿o-
nych w wewnêtrzne i zewnêtrzne œrodki ³¹cznoœci oraz
œrodki ochrony osobistej.

6. W pojazdach przewo¿¹cych wartoœci pieniê¿ne nie
mog¹ byæ równoczeœnie transportowane inne ³adunki oraz
nie mog¹ byæ w nich przewo¿one osoby postronne, nie-
uczestnicz¹ce w tym transporcie.

Rozdzia³ 5

Gospodarka kasowa

§ 7. 1. W kasie mog¹ znajdowaæ siê:

1) niezbêdny zapas gotówki na bie¿¹ce wydatki;

2) gotówka podjêta z rachunku bankowego na pokrycie
okreœlonych rodzajowo wydatków;

3) gotówka pochodz¹ca z bie¿¹cych wp³ywów do kasy
jednostki;

4) gotówka przechowywana jako depozyt od podmiotów.

2. Wysokoœæ niezbêdnego zapasu gotówki w kasie jest
ustalana przez kierownika jednostki, w zale¿noœci od wa-
runków zabezpieczenia gotówki i mo¿liwoœci jej odprowa-
dzenia na rachunek bankowy. Zapas ten w miarê wykorzy-
stania mo¿e byæ uzupe³niany do ustalonej wysokoœci (we-
ryfikowanej w razie potrzeby przez kierownika jednostki)
ze œrodków podjêtych z rachunku bankowego.

3. Nadwy¿kê gotówki znajduj¹c¹ siê w kasie na koniec
godzin pracy kasy, ponad ustalon¹ wysokoœæ niezbêdnego
zapasu gotówki w kasie, odprowadza siê w dniu powstania
nadwy¿ki, a je¿eli s¹ warunki do odpowiedniego zabezpie-

czenia przechowywanej gotówki — w dniu nastêpnym na
rachunek bankowy jednostki lub na rachunki bankowe w³a-
œciwe dla adresatów (odbiorców nale¿noœci).

§ 8. 1. Gotówkê podjêt¹ z rachunku bankowego na
pokrycie okreœlonych rodzajowo wydatków jednostki prze-
znacza siê na cel okreœlony przy jej podjêciu.

2. Jednostki nie mog¹ przeznaczaæ bie¿¹cych wp³ywów
gotówki do kasy na pokrycie wydatków.

3. Gotówka podjêta z rachunku bankowego na pokry-
cie okreœlonych rodzajowo wydatków mo¿e byæ przecho-
wywana w kasie jednostki, pod warunkiem nale¿ytego jej
zabezpieczenia. Gotówka ta nie jest wliczana do ustalonej
dla jednostki wysokoœci niezbêdnego zapasu, o którym mowa
w § 7 ust. 2.

4. Gotówka przechowywana w kasie jednostki w for-
mie depozytu, podlegaj¹ca zwrotowi podmiotowi, który z³o-
¿y³ tê gotówkê do depozytu, nie mo¿e byæ wykorzystana
na pokrycie wydatków jednostki oraz w celu uzupe³nienia
niezbêdnego zapasu, o którym mowa w § 7 ust. 2. Gotów-
ka ta nie jest wliczana do ustalonej dla jednostki wysokoœci
niezbêdnego zapasu, o którym mowa w § 7 ust. 2.

Rozdzia³ 6

Dokumentacja kasowa

§ 9. Dokumentacjê kasy stanowi¹:

1) dokumenty operacyjne kasy:

a) raporty kasowe RK,

b) dowody wp³aty KP,

c) dowody wyp³aty KW,

d) czeki gotówkowe,

e) czeki rozrachunkowe,

f) bankowe dowody wp³aty;

2) dokumenty Ÿród³owe — dyspozycyjne:

a) dowody zakupu — faktury, rachunki,

b) dowody sprzeda¿y,

c) wnioski o zaliczki,

d) rozliczenia zaliczek,

e) rozliczenia delegacji s³u¿bowych,

f) listy wyp³at wynagrodzeñ,

g) listy wyp³at sta³ych œwiadczeñ pieniê¿nych i nagród,

h) rachunki za prace wykonane na podstawie umów
zleceñ lub umów o dzie³o,

i) inne dokumenty akceptowane przez kierownika jed-
nostki lub ksiêgowego;
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3) dokumenty organizacyjne kasy:

a) instrukcja kasowa,

b) oœwiadczenie o przyjêciu kasy z pe³n¹ odpowiedzial-
noœci¹ materialn¹,

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

d) wykaz osób upowa¿nionych do dysponowania go-
tówk¹ i zatwierdzania dowodów kasowych, z wzo-
rami podpisów,

e) protoko³y przyjêcia-przekazania kasy,

f) protoko³y kontroli kasy,

g) protoko³y inwentaryzacji kasy;

4) dokumenty sporz¹dzane przez kasjera:

a) rejestr przechowywanych depozytów,

b) rejestr papierów wartoœciowych,

c) zestawienie niepodjêtych w terminie wynagrodzeñ,
sta³ych œwiadczeñ pieniê¿nych i nagród,

d) inne rejestry.

§ 10. 1. Obroty gotówkowe dokumentuje siê dowoda-
mi kasowymi, którymi s¹:

1) w przypadku wp³at gotówkowych — w³asne przycho-
dowe dowody kasowe;

2) w przypadku wyp³at gotówkowych — rozchodowe
dowody kasowe: Ÿród³owe dowody kasowe lub zastêp-
cze w³asne dowody wyp³at gotówki.

2. W³asne przychodowe dowody kasowe wystawia siê
w dwóch egzemplarzach, z których orygina³, stanowi¹cy
pokwitowanie wp³aty gotówki, wrêcza siê wp³acaj¹cemu,
a kopiê przekazuje siê do Wydzia³u Bud¿etowo-Ksiêgowe-
go w Biurze Administracyjno-Bud¿etowym Wy¿szego Urzê-
du Górniczego.

3. Zastêpcze w³asne dowody wyp³at gotówki s¹ wy-
stawiane przez ksiêgowego. Dowodem tym mo¿e byæ asy-
gnata kasowa — dowód wyp³aty KW lub nota.

§ 11. 1. Rozchodu gotówki nieudokumentowanego roz-
chodowymi dowodami kasowymi nie uwzglêdnia siê przy
ustaleniu stanu gotówki w kasie. Rozchód taki stanowi nie-
dobór kasowy i obci¹¿a kasjera.

2. Gotówka w kasie nieudokumentowana w³asnymi
przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwy¿kê
kasow¹. Nadwy¿kê tê przekazuje siê na dochody bud¿eto-
we w terminie 30 dni od daty jej stwierdzenia.

Rozdzia³ 7

Przyjmowanie wp³at i dokonywanie wyp³at z kasy

§ 12. 1. Przed przyjêciem lub wyp³at¹ gotówki kasjer
sprawdza, czy odpowiednie dowody ksiêgowe s¹ podpisa-
ne przez osoby upowa¿nione do zlecania wyp³aty lub wp³a-
ty. Dowody ksiêgowe niepodpisane przez osoby do tego
upowa¿nione nie mog¹ byæ przez kasjera przyjête do reali-
zacji. Zasady okreœlonej w zdaniu poprzedzaj¹cym nie sto-
suje siê do w³asnych przychodowych dowodów kasowych
wystawianych przez kasjera.

2. W dowodach kasowych nie mo¿na dokonywaæ ¿ad-
nych poprawek kwot wp³at lub wyp³at gotówki, wyra¿o-
nych cyframi i s³owami. B³êdy pope³nione w tym zakresie
koryguje siê poprzez anulowanie b³êdnych w³asnych przy-
chodowych lub rozchodowych dowodów kasowych lub
zastêpczych dowodów kasowych albo poprzez wystawie-
nie nowych prawid³owych dowodów kasowych, w celu
udokumentowania wp³aty lub wyp³aty gotówki.

3. Skorygowanie b³êdów pope³nionych w Ÿród³owych
dowodach kasowych nastêpuje poprzez wystawienie na ich
miejsce zastêpczych w³asnych dowodów wyp³at gotówki.

4. Wp³aty gotówki mog¹ byæ dokonywane wy³¹cznie
na podstawie, ujednoliconych dla wp³at, wszelkich tytu³ów
w³asnych przychodowych dowodów kasowych, podpisa-
nych przynajmniej przez kasjera.

5. Na dowodzie wp³aty gotówki wpisuje siê s³ownie
kwotê wp³aconej gotówki oraz datê i tytu³ wp³aty.

§ 13. 1. Wyp³ata gotówki z kasy mo¿e nast¹piæ na
podstawie Ÿród³owych dowodów kasowych uzasadniaj¹-
cych wyp³atê, to znaczy na podstawie:

1) dowodów wp³at na w³asne rachunki bankowe, przy
czym fakt dokonania wp³aty jest potwierdzany stem-
plem banku na dowodzie wp³aty;

2) rachunków (faktur);

3) list wyp³at wynagrodzeñ, sta³ych œwiadczeñ pieniê¿-
nych i nagród, zwanych dalej „listami p³ac”, oraz zbior-
czych zestawieñ wyp³at sporz¹dzonych na podstawie
rejestru niepodjêtych p³ac;

4) w³asnych Ÿród³owych dowodów kasowych (w szcze-
gólnoœci w zwi¹zku z wyp³at¹ zaliczek do rozliczenia
na zakup materia³ów i us³ug);

5) dowodów wyp³at KW.

2. W³asne Ÿród³owe dowody kasowe, wystawione
w zwi¹zku z wyp³at¹ zaliczek do rozliczenia, w tym tak¿e
zaliczek na koszty podró¿y s³u¿bowych, okreœlaj¹ termin,
do którego zaliczka zostanie rozliczona. W wyj¹tkowych
sytuacjach Dyrektor Biura Administracyjno-Bud¿etowego
Wy¿szego Urzêdu Górniczego mo¿e zezwoliæ na wyp³ace-

Poz. 78
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nie zaliczki sta³ej na okres jednego roku bud¿etowego, któ-
rej rozliczenie nastêpuje do 15 grudnia tego roku.

3. Zród³owe dowody kasowe i zastêpcze w³asne do-
wody wyp³at gotówki przed dokonaniem wyp³aty spraw-
dza siê pod wzglêdem merytorycznym i formalno-rachun-
kowym oraz zatwierdza siê do wyp³aty wraz z opisem zda-
rzenia gospodarczego, z podaniem numeru umowy cywil-
noprawnej, je¿eli taka umowa zosta³a zawarta.

4. Sprawdzone dowody kasowe mog¹ byæ zatwierdza-
ne do wyp³aty wy³¹cznie przez osoby upowa¿nione do za-
twierdzania tych dowodów, wymienione w tabeli
w pkt 4.1 w za³¹czniku nr 5 do decyzji nr 25 Prezesa Wy¿-
szego Urzêdu Górniczego z dnia 24 paŸdziernika 2006 r. w
sprawie prowadzenia gospodarki finansowej oraz rachun-
kowoœci w Wy¿szym Urzêdzie Górniczym (Dz. Urz. WUG
Nr 17, poz. 91 i Nr 18, poz. 96), w okrêgowych urzêdach
górniczych i specjalistycznych urzêdów górniczych — przez
osoby wymienione w wykazach okreœlonych przez dyrek-
torów tych urzêdów na podstawie pkt 4.2 w za³¹czniku nr
5 do wymienionej decyzji, a w Zak³adzie Obs³ugi Gospo-
darczej — przez osoby wymienione w tabeli w pkt 4.1 w
za³¹czniku nr 5 do decyzji nr 8 Dyrektora Generalnego Wy¿-
szego Urzêdu Górniczego z dnia 23 paŸdziernika 2006 r.
w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej oraz rachun-
kowoœci w dzia³aj¹cym przy Wy¿szym Urzêdzie Górniczym
Zak³adzie Obs³ugi Gospodarczej (Dz. Urz. WUG Nr 17,
poz. 92 i Nr 21, poz. 102).

§ 14. 1. Zastêpcze w³asne dowody wyp³at gotówki
mog¹ byæ podpisane tylko przez jedn¹ osobê zlecaj¹c¹
wyp³atê, je¿eli wynika to ze Ÿród³owych dowodów kaso-
wych uprzednio ju¿ podpisanych przez osoby do tego upo-
wa¿nione przez kierownika jednostki.

2. Gotówkê wyp³aca siê osobie wymienionej w roz-
chodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotówki kwituje
jej odbiór na rozchodowym dowodzie kasowym w sposób
trwa³y atramentem lub d³ugopisem, podaj¹c s³ownie kwo-
tê i datê jej otrzymania oraz zamieszczaj¹c swój podpis.

3. Obowi¹zek podawania s³ownie kwoty nie dotyczy
przypadku wypisywania przez wystawcê tych dowodów
na zbiorczych zestawieniach, w których umieszczona jest
ogólna suma do wyp³aty w z³otych.

4. Je¿eli rozchodowy dowód kasowy jest wystawiony
na wiêcej ni¿ jedn¹ osobê, ka¿dy odbiorca kwituje kwotê
otrzymanej przez siebie gotówki.

§ 15. 1. Przy wyp³acie gotówki osobom nieznanym
kasjer jest obowi¹zany za¿¹daæ okazania dowodu osobi-
stego lub innego dokumentu stwierdzaj¹cego to¿samoœæ
odbiorcy gotówki oraz wpisaæ na rozchodowym dowodzie
kasowym numer, datê oraz okreœlenie wystawcy dokumen-
tu stwierdzaj¹cego to¿samoœæ.

2. Je¿eli wyp³ata nastêpuje na podstawie upowa¿nie-
nia przez osobê wymienion¹ w rozchodowym dowodzie
kasowym, w dowodzie tym okreœla siê, ¿e wyp³ata zosta³a
dokonana osobie do tego upowa¿nionej.

3. Upowa¿nienie do odbioru do³¹cza siê do rozchodo-
wego dowodu kasowego.

Rozdzia³ 8

Raport kasowy

§ 16. 1. Dowody kasowe dotycz¹ce wp³at i wyp³at
gotówki, dokonywanych w danym dniu, ewidencjonuje siê
w tym dniu w raporcie kasowym; dowody te mog¹ byæ
ewidencjonowane w raporcie kasowym zbiorczo, na pod-
stawie odpowiednich zestawieñ wp³at i wyp³at gotówko-
wych jednorodnych operacji gospodarczych.

2. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe oznacza
siê przez podanie na nich daty, numeru i pozycji w raporcie
kasowym, w którym objête nimi wyp³aty zosta³y zaewi-
dencjonowane.

3. Wyp³aty z list p³ac ewidencjonuje siê w raporcie
kasowym w kwocie obejmuj¹cej sumê poszczególnych
wyp³at dokonanych w danym dniu lub w kwocie równej
sumie wyp³at przekazanych do wyp³acenia p³atnikom.

4. Gotówkê znajduj¹c¹ siê w kasie do wyp³aty z listy
p³ac w okresie nieprzekraczaj¹cym 7 dni traktuje siê jako
depozyt.

5. W przypadku niedokonania pe³nego rozchodu gotów-
ki z kasy kasjer przyjmuje niepodjête wyp³aty z listy p³ac
na podstawie w³asnego przychodowego dowodu kasowe-
go oraz ewidencjonuje siê go w raporcie kasowym.

Rozdzia³ 9

Zasady wype³niania formularzy i druków kasowych

§ 17. 1. Czek gotówkowy, zwany dalej „czekiem”, jest
drukiem œcis³ego zarachowania. Ewidencjonuje siê go po
pobraniu z banku. Wype³nia siê go zgodnie z obowi¹zuj¹cy-
mi w tym zakresie przepisami. Prawid³owo wype³niony czek
jest podpisywany przez osoby do tego upowa¿nione.

2. Wzory podpisów osób upowa¿nionych oraz ich na-
zwiska s¹ podawane do wiadomoœci banku na karcie wzo-
rów podpisów, sk³adanej w banku.

3. Czeki s¹ wystawiane na blankietach wydawanych
przez bank, ujêtych w kasowych ksi¹¿eczkach czekowych,
zawieraj¹cych nazwê banku i numer rachunku bankowe-
go.
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4. Czeki s¹ wype³niane atramentem, d³ugopisem lub
pismem maszynowym. Treœci czeku nie mo¿na przerabiaæ,
wycieraæ lub usuwaæ w inny sposób.

5. W przypadku omy³ki w wype³nieniu blankietu czeko-
wego, blankiet ten anuluje siê i pozostawia w kasowej ksi¹-
¿eczce czekowej.

6. Dowodem ksiêgowym jest potwierdzenie dokonania
czynnoœci podjêcia gotówki. Stanowi on za³¹cznik do wy-
ci¹gu bankowego.

7. Kasowa ksi¹¿eczka czekowa zawieraj¹ca czyste
blankiety czekowe oraz grzbiety wykorzystanych kasowych
ksi¹¿eczek czekowych s¹ przechowywane przez okres jed-
nego roku obrotowego w szafie stalowej, o której mowa
w § 5 ust. 2 pkt 2.

8. Grzbiety wykorzystanych ksi¹¿eczek czekowych po
zakoñczeniu roku obrotowego s¹ przekazywane do archi-
wum.

§ 18. 1. Dowód wp³aty KP jest drukiem œcis³ego zara-
chowania.

2. Dowód wp³aty KP jest wystawiany w Wy¿szym Urzê-
dzie Górniczym przez kasjera w dwóch egzemplarzach
w komputerowym systemie finansowo-ksiêgowym z auto-
matycznie nadawanym kolejnym numerem.

3. Dowód wp³aty KP jest wystawiany w okrêgowych
urzêdach górniczych i specjalistycznych urzêdach górniczych
przez kasjera w trzech egzemplarzach, z których orygina³
jest wrêczany wp³acaj¹cemu jako dowód wp³aty, pierwsz¹
kopiê do³¹cza siê do raportu finansowego, a drug¹ kopiê
pozostawia siê w bloczku do rozliczenia i kontroli. Dowód
wp³aty KP jest ewidencjonowany niezw³ocznie po jego otrzy-
maniu w ksiêdze kasowej i odpowiednio przechowywany.

4. W przypadku omy³ki wszystkie egzemplarze dowo-
du wp³aty KP anuluje siê.

5. Osoba wystawiaj¹ca dowód wp³aty KP okreœla w nim:

1) datê wp³aty;

2) nazwisko i imiê (nazwê) oraz adres podmiotu dokonu-
j¹cego wp³aty;

3) dok³adne okreœlenie tytu³u wp³aty;

4) kwotê wp³aty cyframi i s³ownie.

6. Przyjêcie gotówki do kasy kasjer potwierdza swoim
podpisem na dowodzie wp³aty KP.

7. Dowód wp³aty KP jest zatwierdzany przez ksiêgo-
wego.

§ 19. 1. Dowód wyp³aty KW jest drukiem œcis³ego za-
rachowania.

2. Dowód wyp³aty KW jest wystawiany w dwóch eg-
zemplarzach przez upowa¿nionego pracownika Wydzia³u
Bud¿etowo-Ksiêgowego w Biurze Administracyjno-Bud¿e-
towym Wy¿szego Urzêdu Górniczego jako zastêpczy w³a-
sny dowód wyp³aty gotówki, w szczególnoœci w przypad-
ku niepodjêtych nale¿noœci, do których zosta³ zastosowa-
ny Ÿród³owy dowód kasowy, zatwierdzony przez upowa¿-
nione osoby.

3. Osoba wystawiaj¹ca dowód wyp³aty KW wpisuje
nastêpuj¹ce dane:

1) datê wyp³aty;

2) nazwisko i imiê (nazwê) oraz adres podmiotu, na rzecz
którego dokonuje siê wyp³aty;

3) dok³adne okreœlenie tytu³u wyp³aty;

4) kwotê wyp³aty cyframi i s³ownie.

4. Dowód wyp³aty KW jest podpisywany przez osobê
wystawiaj¹c¹, a ponadto na oryginale przez kasjera, jako
osobê wyp³acaj¹c¹, oraz osobê, która pobiera nale¿noœci.
Orygina³ dowodu wyp³aty KW za³¹cza siê do raportu kaso-
wego, a kopiê tego dowodu przekazuje siê osobie, która
pobiera nale¿noœci.

5. Dowód wyp³aty KW jest zatwierdzany przez ksiêgo-
wego.

§ 20. 1. Raport kasowy RK s³u¿y do ewidencji szcze-
gó³owej wszystkich dowodów kasowych dotycz¹cych wp³at
i wyp³at dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub
okresie.

2. Raport kasowy RK jest sporz¹dzany w Wy¿szym
Urzêdzie Górniczym i Zak³adzie Obs³ugi Gospodarczej.

3. Raport kasowy RK jest sporz¹dzany w komputero-
wym systemie finansowo-ksiêgowym.

4. Raport kasowy RK jest sporz¹dzany przez kasjera
codziennie w dni pracy kasy jednostki.

5. Dokonywane operacje kasowe ewidencjonuje siê
w odniesieniu do ka¿dego dnia, w którym wyst¹pi³y te ope-
racje. W wyj¹tkowych sytuacjach dopuszczalne jest sporz¹-
dzanie raportu kasowego RK w odniesieniu do dwóch dni.

6. Dopuszczalne jest sporz¹dzenie kilku raportów ka-
sowych RK — wed³ug zakresu rzeczowego dokonywanych
operacji.

7. Raport kasowy RK sk³ada siê z czêœci opisowej
i tabelarycznej.

8. Czêœæ opisowa raportu kasowego RK zawiera co
najmniej:

1) pieczêæ firmow¹;
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2) numer raportu kasowego RK, ustalany z zachowaniem
ci¹g³oœci numeracji rocznej dla roku obrotowego;

3) iloœæ dowodów wp³aty KP i dowodów wyp³aty KW;

4) ³¹czne kwoty operacji kasowych;

5) stan kasy: poprzedni i obecny;

6) obroty kasowe.

9. W czêœci tabelarycznej raportu kasowego RK kasjer
ewidencjonuje dowody kasowe na bie¿¹co, w uk³adzie chro-
nologicznym, w kolejnoœci realizacji operacji kasowych.

10. Po sporz¹dzeniu raportu kasowego RK za dany dzieñ
i ustaleniu pozosta³oœci gotówki w kasie kasjer podpisuje
ten raport i wraz z dowodami kasowymi przekazuje go ksiê-
gowemu.

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

§ 21. 1. Ksiêga kasowa jest prowadzona w okrêgo-
wych urzêdach górniczych i specjalistycznych urzêdach
górniczych wed³ug zasad okreœlonych dla raportów kaso-
wych RK, jednak¿e po ka¿dej operacji gotówkowej jest usta-
lane saldo i wpisywane do odpowiedniej rubryki tej ksiêgi.
Na koniec ka¿dego miesi¹ca sumuje siê wszystkie przy-
chody i rozchody kasowe. Suma przychodów i rozchodów
kasowych oraz saldo ustalone w ksiêdze kasowej powinny
byæ zgodne z danymi raportu finansowego przesy³anego do
Wy¿szego Urzêdu Górniczego.

2. Ksiêga kasowa jest prowadzona równie¿ przez Sa-
modzielny Wydzia³ — Archiwum Dokumentacji Mierniczo-
Geologicznej Wy¿szego Urzêdu Górniczego w zakresie po-
bierania dochodów bud¿etowych z tytu³u udostêpniania in-
formacji o œrodowisku oraz przekazywania tych dochodów
do kasy Wy¿szego Urzêdu Górniczego.

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

2. Rejestr depozytów zawiera co najmniej nastêpuj¹ce
dane:

1) numer kolejny depozytu;

2) okreœlenie deponowanego przedmiotu, a przy depono-
waniu gotówki — jej kwotê;

3) okreœlenie podmiotu, którego w³asnoœæ stanowi depo-
zyt;

4) datê i godzinê przyjêcia depozytu;

5) datê i godzinê zwrotu depozytu oraz podpis osoby upo-
wa¿nionej do podjêcia depozytu i podpis kasjera.

3. Gotówka przechowywana w formie depozytu
w kasie jednostki nie mo¿e byæ ³¹czona z gotówk¹ jednost-
ki.

Rozdzia³ 10

Czynnoœci kontrolne

§ 23. 1. Inwentaryzacjê kasy przeprowadza siê:

1) w dniach ustalonych przez kierownika jednostki;

2) na dzieñ przekazania obowi¹zków kasjera;

3) w ostatnim dniu roboczym roku kalendarzowego.

2. W toku inwentaryzacji kasy, poza gotówk¹, podle-
gaj¹ zinwentaryzowaniu depozyty kasowe.

3. Kierownik jednostki wyznacza osoby obowi¹zane do
przeprowadzenia inwentaryzacji kasy, a gdy konieczne jest
przeprowadzenie jej podczas nieobecnoœci kasjera — ze-
spó³ spisowy sk³adaj¹cy siê z co najmniej trzech osób.

4. Przed rozpoczêciem inwentaryzacji kasy kasjer sk³ada
oœwiadczenie wstêpne wed³ug wzoru stanowi¹cego za³¹cz-
nik nr 2 do instrukcji kasowej.

5. Z wyników inwentaryzacji kasy sporz¹dza siê proto-
kó³ w trzech egzemplarzach, podpisany przez osoby obo-
wi¹zane do przeprowadzenia inwentaryzacji albo cz³onków
zespo³u spisowego, a nastêpnie przez kasjera, a w przy-
padku przekazywania kasy — przez osobê przyjmuj¹c¹
i przekazuj¹c¹.

6. Je¿eli inwentaryzacjê kasy przeprowadza siê pod-
czas nieobecnoœci kasjera, fakt ten powinien zostaæ wy-
raŸnie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nie-
obecnoœci kasjera.

7. Protokó³ inwentaryzacji kasy otrzymuj¹:

1) orygina³ — ksiêgowy;

2) pierwsz¹ kopiê — osoba zdaj¹ca kasê;

3) drug¹ kopiê — osoba przyjmuj¹ca kasê.

8. W zakresie inwentaryzacji kasy maj¹ równie¿ zasto-
sowanie odpowiednie przepisy Instrukcji Inwentaryzacyj-
nej, stanowi¹cej za³¹cznik do decyzji nr 17 Prezesa Wy¿-
szego Urzêdu Górniczego z dnia 29 maja 2003 r. w spra-
wie wprowadzenia w urzêdach górniczych Instrukcji Inwen-
taryzacyjnej (Dz. Urz. WUG Nr 3, poz. 14), oraz zasady
odpowiedzialnoœci za powierzone mienie, okreœlone w prze-
pisach prawa pracy.

§ 24. 1. Kontrole kasy, maj¹ce charakter doraŸny, s¹
dokonywane przez ksiêgowego.

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

§ 25. Po zakoñczeniu inwentaryzacji kasjer sk³ada
oœwiadczenie wed³ug wzoru stanowi¹cego za³¹cznik nr 3
do instrukcji kasowej.
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Za³¹czniki do instrukcji kasowej
Za³¹cznik nr 1
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Za³¹cznik nr 2
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Za³¹cznik nr 3
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