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Instrukcja gospodarki kasowej
(za³¹cznik do Uchwa³y Naczelnictwa z dnia 20.09.2002)

1. Za zabezpieczenie nale¿ytej ochrony warto�ci pieniê¿nych w czasie transportu i prze-
chowywania odpowiada Skarbnik jednostki organizacyjnej ZHR.

2. Skarbnik jednostki organizacyjnej ZHR zobowi¹zany jest w szczególno�ci do
zapewnienia:
a) w³a�ciwej organizacji przyjmowania i wydawania warto�ci pieniê¿nych oraz ich prze-

chowywania;
b) wyposa¿enia lokalu w �rodki i urz¹dzenia techniczne, które bêd¹ zapewniaæ nale¿yt¹

ochronê warto�ci pieniê¿nych.
3. Pomieszczenie do przechowywania gotówki powinno byæ wydzielone.
4. W pomieszczeniu kasy powinna znajdowaæ siê kasa  metalowa typu sejf z dodatkowo

zamykan¹ skrytk¹. Osoba pe³ni¹ca obowi¹zki kasjera ponosi odpowiedzialno�æ za 
codzienne dok³adne zamkniêcie skrytki oraz szafy, do której klucze s¹ w jej wy³¹cznym
posiadaniu. 

5. Warto�ci pieniê¿ne s¹ pobierane z banku w dniu realizacji zobowi¹zañ finansowych. 
6. Niezbêdny zapas gotówki - pogotowie kasowe ustala w formie uchwa³y Naczelnictwo

ZHR lub Zarz¹d Okrêgu ZHR posiadaj¹cy osobowo�æ prawn¹.
7. Transport warto�ci pieniê¿nych w kwocie przekraczaj¹cej 10.000 ECU powierza siê 

firmie specjalizuj¹cej siê w konwoju gotówki z banku.
8. Transport warto�ci pieniê¿nych w kwocie poni¿ej 10.000 ECU mo¿e byæ dokonywany

samochodem w³asnym osoby upowa¿nionej przez Skarbnika jednostki organizacyjnej
ZHR. 

9. Kasjer przewo¿¹cy gotówkê w kwocie powy¿ej 1.000 ECU musi byæ eskortowany przez
drug¹, nieuzbrojon¹ osobê (upowa¿nion¹ przez Skarbnika jednostki organizacyjnej
ZHR), a przy przewozie gotówki powy¿ej 2.500 ECU musi byæ eskortowany przez dwie
upowa¿nione jw. osoby. 

10. Obowi¹zki kasjera mo¿e pe³niæ osoba o minimum �rednim wykszta³ceniu, maj¹ca nien-
agann¹ opiniê, nie karana za przestêpstwo gospodarcze lub wykroczenia przeciwko
niemu oraz posiadaj¹ca pe³n¹ zdolno�æ do czynno�ci prawnych.  Osoba przyjmuj¹ca
obowi¹zki kasjera sk³ada deklaracjê o przyjêciu odpowiedzialno�ci materialnej za
powierzone mienie oraz potwierdza swoj¹ znajomo�æ przepisów w zakresie dokonywania
operacji kasowych, transportu i ochrony gotówki.

11. Przejêcie - przekazanie kasy mo¿e nast¹piæ jedynie protokolarnie, w obecno�ci komisji
wyznaczonej przez Skarbnika jednostki organizacyjnej ZHR. 

12. W kasie mo¿e byæ przechowywany:
a) niezbêdny  zapas gotówki tzw. pogotowie kasowe;
b) gotówka podjêta z rachunku bankowego na pokrycie okre�lonych rodzajowo

wydatków (realizacja musi nast¹piæ w dniu podjêcia gotówki z banku);
c) gotówka pochodz¹ca z bie¿¹cych wp³ywów, któr¹ nale¿y najpó�niej dnia nastêpnego

odprowadziæ na w³a�ciwy rachunek bankowy (w przypadku przekroczenia niezbêd-



nego zapasu gotówki);
d) gotówka przechowywana w formie depozytu, otrzymana od osób prawnych lub fizy-

cznych podlegaj¹ca zwrotowi osobie prawnej lub fizycznej, która ten depozyt z³o¿y³a.
Depozyt nie mo¿e byæ wykorzystywany na pokrywanie wydatków zwi¹zkowych, jak
równie¿ do uzupe³nienia niezbêdnego zapasu gotówki.

13. Skarbnik jednostki organizacyjnej ZHR, w oparciu o za³¹cznik nr 1 "Instrukcji sporz¹dza-
nia, obiegu...", opracowuje dla kasjera wykaz osób upowa¿nionych do dysponowania
pieniê¿nymi sk³adnikami maj¹tkowymi.

14. Obowi¹zuj¹ce dowody kasowe s¹ wymienione w punkcie nr 2.11. "Instrukcji sporz¹dza-
nia, obiegu,...".

15. W dowodach kasowych nie mo¿na dokonywaæ ¿adnych poprawek kwot wyp³at lub wp³at
gotówki wyra¿onych cyframi lub s³ownie. O b³êdnie wystawionych dowodach kasowych
nale¿y powiadomiæ Skarbnika jednostki organizacyjnej ZHR. 

16. B³êdy pope³nione w kwitariuszach przychodowych - KP lub rozchodowych - KW
poprawia siê poprzez anulowanie b³êdnych kwitariuszy i wystawienie nowych, 
prawid³owych. Anulowane kwitariusze pozostaj¹ w bloczku do rozliczenia. Wszystkie
kwitariusze s¹ traktowane jako druki �cis³ego zarachowania.

17. Kasjer otrzymuje od Skarbnika jednostki organizacyjnej ZHR ponumerowane kwitariusze
KP i KW potwierdza ich przyjêcie w ksi¹¿ce ewidencji druków �cis³ego zarachowania.

18. Wyp³ata gotówki z kasy mo¿e nast¹piæ tylko na podstawie �ród³owych dowodów
kasowych uzasadniaj¹cych wyp³atê.

19. Dokumenty kasowe stanowi¹ce podstawê wyp³at gotówkowych nie mog¹ byæ
sporz¹dzane przez kasjera.

20. Wyci¹gi bankowe i raporty kasowe dekretowane i kompletowane s¹ przez g³ównego ksiê-
gowego jednostki organizacyjnej ZHR (w przypadku wyznaczenia w jednostce organiza-
cyjnej ZHR osoby pe³ni¹cej obowi¹zki kasjera, raporty kasowe kompletuje kasjer).

21. Dokumentami stwierdzaj¹cymi uregulowanie zobowi¹zania s¹:
a) w obrocie bezgotówkowym - kopie przelewów, odcinki zrealizowanych czeków rozra-

chunkowych wraz z za³¹czonymi do nich fakturami, stanowi¹ce za³¹czniki do
wyci¹gów bankowych;

b) w obrocie gotówkowym - faktury, zestawienia zbiorcze tych dokumentów, zlecenie
wyp³aty gotówkowej, rozliczenie zaliczek, dowody wyp³aty.

22. Gotówkê wyp³aca siê osobie wymienionej w dowodzie kasowym. Odbiorca gotówki
kwituje jej odbiór na dowodzie kasowym w sposób trwa³y atramentem lub d³ugopisem,
podaj¹c s³ownie kwotê i datê jej otrzymania oraz zamieszczaj¹c swój podpis. Obowi¹zek
wpisywania s³ownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania przez wys-
tawcê tych dowodów na zbiorczych zestawieniach, w których umieszczona jest ogólna
suma do wyp³aty w z³otych (np.: listy wyp³at). Je¿eli dowód kasowy wystawiony jest na
wiêcej ni¿ jedn¹ osobê, to ka¿dy odbiorca kwituje kwotê otrzymanej przez siebie 
gotówki.

23. Przy wyp³acie gotówki osobom nieznanym, kasjer zobowi¹zany jest za¿¹daæ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzaj¹cego to¿samo�æ odbiorcy gotówki
oraz wpisaæ na rozchodowanym dowodzie kasowym seriê, numer i datê wydania oraz
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okre�lenie wystawcy dokumentu.
24. Przy wyp³acie gotówki osobie nie mog¹cej siê podpisaæ, na jej pro�bê lub na pro�bê kas-

jera, mo¿e podpisaæ siê inna osoba (z wyj¹tkiem cz³onka Naczelnictwa ZHR lub Zarz¹du
Okrêgu / Obwodu ZHR i kasjera zlecaj¹cego wyp³atê), stwierdzaj¹c jako �wiadek swoim
podpisem fakt wyp³aty gotówki osobie wymienionej w dowodzie kasowym. Na dowodzie
kasowym umieszcza siê seriê, numer i datê oraz okre�lenie wystawcy dowodu stwierdza-
j¹cego to¿samo�æ osoby otrzymuj¹cej gotówkê oraz imiê i nazwisko osoby podpisuj¹cej
jako �wiadek. Nale¿n¹ kwotê wyp³aca siê osobie nie mog¹cej siê podpisaæ.

25. W przypadku gdy wyp³ata nastêpuje na podstawie upowa¿nienia wystawionego przez
osobê wymienion¹ w dowodzie kasowym, w dowodzie tym nale¿y okre�liæ, ¿e gotówka
zosta³a wydana upowa¿nionemu. Upowa¿nienie do odbioru gotówki powinno zawieraæ
potwierdzenie autentyczno�ci podpisu osoby wystawiaj¹cej upowa¿nienie. Potwierdzenia
dokonuje zak³ad pracy zatrudniaj¹cy upowa¿niaj¹cego lub zak³ad leczniczy w razie prze-
bywania upowa¿niaj¹cego na leczeniu. Upowa¿nienie do³¹czamy do rozchodowego
dowodu kasowego. 

26. W okre�lonych ustaw¹ przypadkach kasjer wyp³aca wynagrodzenie z listy p³ac 
nale¿no�ci :
a) do r¹k ma³¿onka, je¿eli drugi ma³¿onek pozostaj¹cy we wspólnym po¿yciu jest

przemijaj¹co nieobecny (areszt, szpital) bez upowa¿nienia, a jedynie na podstawie
wniosku ma³¿onka ¿¹daj¹cego wyp³aty i zaopiniowania przez prze³o¿onego ma³¿onka
przemijaj¹co nieobecnego. Jednak¿e nie dokonuje wyp³aty, je¿eli ma³¿onek nieobecny
i bêd¹cy pracownikiem danej jednostki zg³osi sprzeciw wyp³aty innym osobom (art. 29
poz. 69  kodeksu rodzinnego i opiekuñczego (Dz.U. nr 9 z 1964 r)).

b) do r¹k ma³¿onka lub osoby sprawuj¹cej opiekê nad dzieæmi ma³¿onka je�li drugi
ma³¿onek bêd¹cy pracownikiem przebywa w zak³adzie lecznictwa zamkniêtego z tym,
¿e nale¿no�æ w tym przypadku dotyczy zasi³ku  z ubezpieczenia spo³ecznego 
np. zasi³ek chorobowy.

27. Gotówka znajduj¹ca siê w kasie z przeznaczeniem do wyp³aty z listy p³ac jest traktowana
jako depozyt i mo¿e byæ przechowywana w kasie tylko wtedy gdy jest w³a�ciwie zabez-
pieczona.

28. Wyp³aty z listy p³ac dokonuje siê na ogólnych zasadach wyp³aty gotówki , przy czym lista
p³ac musi byæ zatwierdzona przez osoby upowa¿nione. Po czê�ciowej wyp³acie z listy
p³ac kasjer jest zobowi¹zany:
a) dokonaæ w li�cie p³ac przy osobie, która nie podjê³a odpowiedniej wyp³aty,  adnotacjê

"nie podjêto";
b) wpisaæ kwoty nie podjêtych wyp³at do rejestru (wykazu ) wyp³at nie podjêtych, ze

wskazaniem liczby porz¹dkowej z listy wyp³at;
c) dokonaæ porównania kwoty wyp³aconej w dniu wyp³aty z list p³ac oraz kwoty wyp³at

nie podjêtych z ogóln¹ sum¹ list p³ac i wyniki tego obliczenia potwierdziæ podpisem.
29. Zrealizowane dowody kasowe powinny byæ oznaczone przez podanie na nich daty,

numeru i pozycji raportu kasowego, w którym objête nimi wyp³aty zosta³y
zaewidencjonowane.  Wszystkie dowody kasowe dotycz¹ce wyp³at i wp³at gotówki,
dokumentowanych w danym dniu, powinny byæ w tym dniu wpisane do raportu
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kasowego. 
30. Wyp³aty z list p³ac mog¹ byæ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmu-

j¹cej sumê poszczególnych wyp³at dokonanych w danym dniu lub te¿ w kwocie równej
sumie ogó³em wyp³at przekazanych do wyp³acenia.

31. Gotówka znajduj¹ca siê w kasie do wyp³acenia z listy p³ac w okresie nie przekraczaj¹cym
7 dni traktowana jest jako depozyt. W razie nie dokonania pe³nego rozchodu gotówki 
z kasy, kasjer jest obowi¹zany przyj¹æ nie podjête wyp³aty z list p³ac na podstawie przy-
chodowego dowodu kasowego oraz wpisaæ go do raportu kasowego. Dowody kasowe
wp³at i wyp³at mog¹ byæ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na podstawie
odpowiednich zestawieñ wp³at i wyp³at gotówkowych jednorodnych operacji gospodar-
czych.

32. W przypadku, gdy liczba wp³at i wyp³at gotówki w poszczególnych dniach jest niewiel-
ka, raporty kasowe mog¹ obejmowaæ okresy miesiêczne z tym, ¿e nale¿y  obowi¹zkowo
sporz¹dziæ raport kasowy na koniec ka¿dego miesi¹ca. Je¿eli w d³u¿szym okresie czasu
(np. d³u¿ej ni¿ jeden miesi¹c ) nie wystêpuj¹ operacje kasowe, raport kasowy sporz¹dza
siê za ca³y ten okres czasu. 

33. Zapisy w raporcie kasowym  powinny byæ dokonane chronologicznie z podzia³em na
poszczególne dni dokonania operacji kasowych. Po wpisaniu do raportu kasowego wp³at
i wyp³at za dany okres obrachunkowy i ustaleniu pozosta³o�ci gotówki w kasie kasjer
podpisuje raport i przekazuje jego orygina³ wraz z dowodami kasowymi za 
pokwitowaniem g³ównemu ksiêgowemu jednostki organizacyjnej ZHR najpó�niej do
dnia 6-go dnia nastêpnego miesi¹ca, po miesi¹cu którego raport ten dotyczy.

34. Rozchodu gotówki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi
nie uwzglêdnia siê przy ustalaniu stanu gotówki w kasie. Rozchód taki stanowi niedobór
kasowy i obci¹¿a kasjera. Gotówka w kasie nieudokumentowana przychodowymi
dowodami kasowymi stanowi nadwy¿kê kasow¹. Nadwy¿ka kasowa podlega przekaza-
niu w ci¹gu 30 dni od daty jej stwierdzenia do dochodów (zyski nadzwyczajne).

35. Kasjer mo¿e przechowywaæ w kasie w formie depozytu zaplombowane kasety lub 
koperty zawieraj¹ce gotówkê, piecz¹tki, druki �cis³ego zarachowania. 

36. Ewidencjê przyjêtych i wydanych depozytów prowadzi kasjer. Ewidencja ta musi 
zawieraæ co najmniej nastêpuj¹ce dane:
a) numer kolejny depozytu;
b) okre�lenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotówki jej kwotê;
c) datê i godzinê przyjêcia depozytu;
d) okre�lenie jednostki, której w³asno�æ stanowi depozyt;
e) datê i godzinê zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowa¿nionej do podjêcia depozy-

tu i podpis kasjera.
37. Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotówka nie mo¿e byæ ³¹czona 

z gotówk¹ jednostki organizacyjnej ZHR.
38. W przypadku przedstawienia do wp³aty do kasy  znaku pieniê¿nego uszkodzonego kasjer

postêpuje nastêpuj¹co:
a) przyjmuje banknot i sporz¹dza protokó³ w trzech egzemplarzach  zawieraj¹cy nastêpu-

j¹ce dane :
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- nazwisko i imiê, cechy dowodu to¿samo�ci i adres osoby  przedstawiaj¹cej znak
uszkodzony;

- warto�æ nominaln¹, seriê i numer znaku, datê emisji oraz szczegó³owy opis uszkodzeñ
znaku;

- datê i miejsce sporz¹dzenia protoko³u oraz podpisy osoby przedstawiaj¹cej znak 
i kasjera;

b) przedstawia w banku uszkodzony znak pieniê¿ny do wymiany;
c) po dokonaniu wymiany zwraca osobie przedstawiaj¹cej uszkodzony znak pieniê¿ny

równowarto�æ w gotówce. Odbiór równowarto�ci znaku uszkodzonego osoba przed-
stawiaj¹ca banknot kwituje na protokole.

39. W przypadku  wp³aty gotówki i otrzymania fa³szywego znaku pieniê¿nego kasjer
postêpuje nastêpuj¹co:
a) wrêczony znak pieniê¿ny, co do którego kasjer powzi¹³ podejrzenie, ¿e jest 

sfa³szowany, zatrzymuje i ¿¹da dowodu osobistego od osoby wp³acaj¹cej;
b) sporz¹dza protokó³ w trzech egzemplarzach ujmuj¹c w nim nastêpuj¹ce dane:
- nr protoko³u i datê oraz miejsce sporz¹dzenia;
- nazwê i adres miejsca, w którym wp³acono znak pieniê¿ny sfa³szowany;
- nazwê i adres osoby prawnej przedstawiaj¹cej znak pieniê¿ny z wpisaniem nazwiska 

i imienia, adresu i stanowiska s³u¿bowego osoby j¹ reprezentuj¹cej, za� w przypadku
wp³aty przez osobê fizyczn¹ imiê, nazwisko, adres oraz numer i seriê dowodu osobis-
tego;

- warto�æ nominaln¹, seriê i numer znaku, datê emisji, zatrzymanego znaku pieniê¿nego.
c) sporz¹dzony protokó³ podpisuje osoba przedstawiaj¹ca  sfa³szowany znak pieniê¿ny 

i kasjer;
d) obowi¹zkiem kasjera jest niezw³oczne poinformowanie o zaistnia³ym fakcie

Przewodnicz¹cego jednostki organizacyjnej ZHR.
40. Sfa³szowane znaki pieniê¿ne s¹ jedynie depozytem i nie stanowi¹ podstawy wystawienia

dowodu wp³aty KP.
41. W przypadku zdarzeñ losowych (kradzie¿, w³amanie, napad) obowi¹zkiem osoby

pe³ni¹cej obowi¹zki kasjera jest natychmiastowe zg³oszenie tego faktu
Przewodnicz¹cemu i Skarbnikowi jednostki organizacyjnej ZHR, którzy dokonuje pro-
tokolarnego sprawdzenia stanu warto�ci pieniê¿nych przechowywanych w kasie i w try-
bie natychmiastowym powiadamiaj¹ w³a�ciwe organy �cigania.
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