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0Z.0050.62.2012
Zarzadzenie Nr 62 /2012

Wajta Gminy w Shupnie
z dnia 24.07.2012 roku

w sprawie : w sprawie wprowadzenia instrukeji gospodarki kasowej
w Urzedzie Gminy w Shupnie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8.03.1990 roku o samorzadzie gminnym (t,j. Dz. U.
z 2001 1. nr 142, poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami), na podstawie art, 10 ust. 1 1 2 ustawy
z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz.U. z 2002y, Nr 76 poz. 694
z pézniejszymi zmianami), art. 53 ust.] § art.68 i 69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
20091, o finansach publicznych ( Dz. U. z 2009r. Nr 157 poz. 1240 =z pdzniejszymi
Zmianami)

Zarzadzam, co nastepuje:
§1

Wprowadza si¢ do stosowania "Instrukcje gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Stupnie"
zgodnie z zalgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ kasjera i pracownikéw Urzedu Gminy do zapoznania si¢ z instrukcjg oraz
przestrzegania zasad w niej zawartych.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 53/06 Wojta Gminy Stupno z dnia 29.12.2006r. w sprawie
wprowadzenia instrukeji gospodarki kasowej w Urzgdzie Gminy Stupno.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia,
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 62/2012
Wéita Gminy w Slupnie z dnia 24.07.2012r,

INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWEJ

w Urze¢dzie Gminy w Stlupnie

Rozdzial I
Przepisy ogdlne

§1

Hekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

— jednostce — oznacza to urzad gminy,

— kierowniku jednostki — oznacza to wojta gminy,

— gléwnym ksiggowym — oznacza to skarbnika gminy,

— warto$ciach pienigznych — oznacza to krajowe 1 zagraniczne znaki pienigzne, czeki, weksle i
inne dokumenty zastepujace w obrocie gotdwke.

§2

1. Kasa zlokalizowana jest w miejscu gwarantujacym bezpieczenstwo obrotu i sprawne jej
funkcjonowanie.

2. Pomieszczenie kasy jest zabezpieczone przez okna z powloka antywlamaniowsa, drzwi
wejéciowe z dwoma zamkami.

3. Kasa jest wyposazona w szafe stalowa do przechowywania wartosci pienigznych.

4. Wartosci pienigzne przeznaczone do codziennego obrotu sg przechowywane w zamykanej
metalowej kasetce.

Rozdzial 11
Kasjer

§3

1. Kasjerem moze by¢ jedynie osoba posiadajaca minimum $rednie wyksztalcenie, majaca
nienaganng opinie, nie karana za przestgpstwa gospodarcze tub wykroczenie przeciwko
mieniu oraz posiadajgca peing zdolnodé do czynnosei prawnych.

2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapié jedynie protokolarnie,

3. Kasjer musi na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej ztozy¢ deklaracje

o odpowicdzialnosci za powierzone mienie .

4, Kasjer powinien posiada¢ obowigzujacg w jednostce instrukeje gospodarki kasowej oraz
wykaz 0sdb upowaznionych do zatwierdzania dowoddw kasowych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym, merytorycznym oraz do wyplaty, jak réwniez wzory ich podpiséw zgodnie z



obowiazujaca instrukcja sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dowodow
ksicgowych w Urzedzie Gminy w Stupnie, Zarzadzenie Nr 59/2012 z dnia 13.07.2012r.

Rozdzial 111
Gospodarka kasowa

. §4
1. W kasie moze byc¢ :
— niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki,

— gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,

— gotéwka pochodzaca z biezacych wpltywow do kasy jednostki.

2. Wysoko$¢ niezbednego zapasu gotéwki w kasie ( pogotowie kasowe ) jest ustalona przez
kierownika jednostki, w pierwszym dniu roku obrotowego.

Przy ustalaniu wysokosci zapasu gotéwki nalezy uwzglednié:

1) minimum potrzeb w zakresie obrotu gotéwkowego,

2) niezbedny zapas gotéwki w kasie, ktory w miarg wykorzystania moze by¢ uzupelniany do
ustalonej wysokosci (weryfikowanej w razie potizeby przez kierownika jednostki) ze
$rodkéw podjetych z rachunku bankowego,

3. Nadwyzke gotéwki znajdujaca sie w kasie na koniec dnia, ponad ustalong wysokos¢

jej niezbednego zapasu, odprowadza si¢ w zaleznoscei od iloéci gotowki, nie rzadzicj niz raz
na 10 dni, na rachunek bankowy jednostki.

§5

1. Podjeta z rachunku bankowego gotéwke, przeznaczona na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw jednostki nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjgciu.

2. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
moze byé przechowywana w kasie urzedu, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia.
Gotéwki tej nie wlicza si¢ do pogotowia kasowego.

Rozdzial IV
Dokumentacja kasowa

§6
Dokumentacj¢ kasy stanowia:
1) dokumenty operacyjne kasy:
- raport kasowy ,,RK”,
- dowdd wplaty ,,KP”,
— dowé6d wyplaty ,,KW?”,
— noty ksiggowe,
— bankowy dowdd wyplaty/wplaty,
- kwitariusze przychodowe K-103
2) dokumenty zrédlowe — dyspozycyjne:
— dowody zakupu — faktury, rachunki,
— dowody sprzedazy,
— wnioski o zaliczke,
— rozliczenie zaliczki,
— rozliczenie delegacii stuzbowej,
— listy plac,



— listy wyplat zasilkdw, premii, nagrod,

— rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecen lub umoéw o dzielo,

— o$wiadczenia zawierajace wyliczenie kosztéw uzywania pojazdu prywatnego do celow
stuzbowych w jazdach lokalnych — ryczalty samochodowe,

— inne akceptowane przez kierownika jednostki fub skarbnika,

3) dokumenty organizacyjne kasy:

— instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

— o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materiainej,

— zakres czynnosci kasjera,

— wzory podpiséw 0sob upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw ksiegowych,
- protokoly przyjecia — przekazania kasy,

— protokoly inwentaryzacyjne,

§7

1. Wszelkie obroty gotéwkowe powinny byé¢ ndokumentowane dowodami kasowymi:

— wplaty gotdéwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

— wyplaty gotdwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa Zroédiowe dowody
kasowe lub zastepcze wlasne dowody wyplat gotdwki,

2. Zastgpeze dowody wyplat nie moga by¢ wystawione przez kasjera, lecz wylacznic przez
ksiggowego lub osobg upowazniona. Zastepezym dowodem kasowym moze by¢ nota
ksiggowa.

3. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w tizech egzemplarzach.

Oryginal, stanowigcy pokwitowanie wplaty gotoéwki zostaje wrgezony wplacajacemu, Kopia
egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla ksiegowosci. Trzect
dowdd pozostaje w bloczku.

Rozdzial V
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyptat z kasy

§8

1. Przed przyjeciem lub wyplata gotdwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy
odpowiednie dowody ksiggowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplaty
lub wplaty. Dowody ksiegowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione, nie mogg byé
przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych
wystawianych przez kasjera.

2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé¢ zadnych poprawek kwot wyplat lub wplat
gotowki, wyrazonych cyframi i stowami. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia sie
przez anulowanie blednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych fub
zastepczych dowoddw w celu udokumentowania wplaty lub wyplaty gotéwki poprzez
wystawienie nowych prawidlowych dowoddéw — w celu udokumentowania wplat i wyptat
gotowki.

3. W przypadku, gdy bledy zostaly popelnione w Zrédlowych dowodach kasowych — w celu
ich skorygowania nalezy dokona¢ na podstawie wystawionych na ich miejsce zastgpczych
dowodow wyplat gotdwki.

4, Na dowodzie wplat gotéwki nalezy wpisac stownie kwote wplaconej gotdéwki oraz date

i jej tytul.



§9

1, Formularze dowoddw wplat powinny by¢ polaczone w bloki formularzy przychodowych
dowodow kasowych, ktére nalezy ponumerowaé przed oddaniem ich do uzytku.

2. Formularze przychodowych dowodéw kasowych nalezy ponumerowac, zachowujac
cigglos¢ numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Na okladce kazdego bloku
nalezy odnotowaé:

- numer kart bloku formularzy (od nr ....... donr...... ),

— okres, w ktérym korzystano z bloku formularzy (od dnia ....... do dnia ....... ).

3. Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych moga by¢ wydawane osobom
upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw $cislego zarachowania,
ktéra powinna umozliwi¢ kontrolg przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy.

§ 10

1. Wyplata gotéwki z kasy moze nastapi¢ na podstawie Zrédiowych dowodow
uzasadniajgcych wyplate, to znaczy na podstawie:

1) dowodéw wplat na wlasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty powinien
potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wplaty,

2) rachunkow (faktur),

3) list wyplat dotyczacych wynagrodzen, statych $wiadczen pienigznych, nagrod,

4) wiasnych zrédiowych dowoddw kasowych (np. w zwiazku z wyplata zaliczek do
rozliczenia na zakup materialow i ushug),

2. Wiasne Zrédlowe dowody kasowe, wystawione w zwiazku z wyplata zaliczek do
rozliczenia, w tym takze zaliczek na koszty podrézy stuzbowych, powinny okredlaé termin,
do ktérego zaliczka ma byé rozliczona.

3. Zrédlowe dowody kasowe i zastgpeze dowody wyplat gotdowki powinny byé przed
dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym.
Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych czynnosci zamieszezaja na dowodach
kasowych swdj podpis i date.

4. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty Wéjt i Skarbnik Gminy lub osoba przez nich
upowazniona,

§11

1 Gotdwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym, Odbiorca
gotowki kwituje jej odbidr na rozchodowym dowodzie w sposob trwaly atramentem ub
dlugopisem, podajac stownie kwotg i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.

2, Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wigeej niz na jedna osobe to kwituja
wszyscy odbiorcy.

§ 12

1. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, kasjer obowiazany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé odbiorcy gotdwki oraz




wpisaé na rozchodowym dowodzie kasowym numer, datg oraz okreslenie wystawcey
dokumentu.

2. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawieraé potwierdzenie tozsamosci,
wlasnorecznosei podpisu wystawiajacego upowaznienie przez notariusza lub wlasciwy urzad
gminy.

3. Jednorazowe upowaznienie do odbioru powinno by¢ dotgczone do rozchodowego dowodu
kasowego.

Rozdzial VI
Zasady wypetniania formularzy i drukéw kasowych

§13
Dowdd wplaty
I, Dowod wplaty ,KP”— Kasa przyjmie - jest drukiem $cislego zarachowania,
ewidencjonowanym niezwlocznie po jego otrzymaniu w ksiedze drukéw i odpowiednio
przechowywanym.
2. Dowdd wplaty ,,KP” wystawiany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktérych
oryginal otrzymuje wplacajacy, kopig dolacza si¢ do raportu, za$ druga kopia pozostaje w
bloku do rozliczenia i kontroli.
3. W przypadku pomyiki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowaé, przez skreslenie
wszystkich egzemplarzy, naniesienie napisu ,,Anulowano w dniu ................ ”
4. Osoba wystawiajgca dowdd ,, KP” okresla w nim:
- datg wplaty,
— nazwisko i imig¢ (nazwg) oraz adres osoby dokonujacej wplaty,
— dokladne okreslenie tytulu wplaty,
— kwote wplaty cyframi i stownie,
5. Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty.

§ 14
Kasa wyplaci
1. Dowdd KW — Kasa wyplaci - jest znormalizowanym drukiem $cislego zarachowania.
2. Osoba wystawiajgca dowod ,, KW wpisuje nastepujace dane:
— datg wyplaty,
— nazwisko i imi¢ (nazwg) oraz adres osoby, na 1zecz ktorej dokonuje si¢ wyplaty,
— tytul wyplaty,
— kwote wyplaty cyframi i sfownie.
3. Dowdd podpisuje osoba wystawiajaca w trzech egzemplarzach, na oryginale podpisuje
kasjer jako osoba wyplacajaca oraz osoba, ktéra naleznosci pobiera. Oryginal dowodu kasa
wyplaci zalacza si¢ do raportu kasowego.
4, Do wyplaty dowdd ,,KW?” zatwierdza glowny ksiegowy lub osoba upowazniona,

§15
Raport kasowy
1. Wypelniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci, w
jakiej nastepuja wplaty i wyplaty.
2. Dokonywane operacje kasowe wypelnia si¢ na kazdy dzieni, w ktorym wystapily operacje.
3. Raport kasowy musi by¢ sporzadzony z datg ostatniego dnia miesigea.
4, Raport kasowy sporzadza kasjer w sposob nastgpujacy:



—w lewym gérnym rogu raportu zamieszcza odcisk pieczgei firmowei,

— po prawej stronie, w gornej rubryce, wpisuje numer raportu kasowego; numer ustala sie
z zachowaniem cigglodci numeracji rocznej dia roku obrotowego,

—w czedci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje dowody kasowe na biezaco, w
uktadzie chronologicznym, w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce ,,tre$é” okresla
rodzaj operacji gotéwkowej,

- kazda strong raportu kasowego podlicza oddzielnie, a laczna sumg obrotéw objetych
raportem kasowym wpisuje w wierszu ,,obroty dnia” na ostatniej stronie raportu kasowego.
5. Po wypelnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje, za
potwierdzeniem odbioru, ksiggowemu lub osobie upowaznione). Kopia raportu kasowego
pozostaje w bloku raporiéw.

§ 16
Bankowy dowod wplaty
1. Bankowy dowdd wplaty wystawia bank.
2. Kopia dokumentu po zatwierdzeniu przez bank dotaczona zostaje do raportu kasowego.

§ 17

Kwitariusze przychodowe

1. Kwitariusze przychodowe K-103 - jest drukiem $cislego zarachowania.

2. Wydawany jest w formie oryginalnie ponumerowanego zeszytu za potwierdzeniem odbioru
w ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

3. Dowdd K-103 jest wystawiany w trzech egzemplarzach, przy czym oryginal otrzymuje
wplacajacy gotdowke, pierwsza kopie otrzymuje osoba merytorycznie prowadzaca sprawe a
druga kopia pozostaje w bloczku,

Rozdzial VII
Raport kasowy

§18
1. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym objgte nimi wyplaty zostaly
zaewidencjonowane.
2. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotéwki, dokonywane w danym dniu,
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera, ktory
prowadzi raporty kasowe.
3. Wyplaty z list plac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie
obejmujacej sume poszezegdlnych wyplat, dokonywanych w danym dniu lub tez w kwocie
réwnej sumie ogdlem wyplat przekazanych do wyptlacenia platnikom.
4, Dowody kasowe wplat 1 wyplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo,
na podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyplat gotdéwkowych jednorodnych operaciji
gospodarczych.
5. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym, wypelnionym z kopig,



§19

1. Raport kasowy dotyczacy wydatkow budzetowych jest sporzadzany nie rzadziej niz raz na
10 dni, Raport kasowy dotyczacy dochoddw budzetowych jest sporzadzany nie rzadziej niz
raz na miesigc. Zapisy w raporcie kasowym powinny byé¢ dokonywane chronologicznie,

2. Po sporzadzeniu raportu kasowego za okres i ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie,
kasjer podpisuje rapott.i oryginal z dowodami kasowymi, i przekazuje, za potwierdzeniem,
osobie upowaznionej.

§ 20

1. Rozchodu gotdéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia si¢ przy ustaleniu stanu gotéwki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobor kasowy
i obcigza kasjera.

2. Gotdwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciggu
30 dniu od daty jej stwierdzenia.

Rozdzial VIII
Czynnodci kontrolne

§ 21
Inwentaryzacja kasy
1. Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza sig:
— w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,
— na dzien przekazania obowigzkow kasjera,
- w ostatnim dniu roboczym roku.
2. Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki,
3. Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza sig protok6l w dwdch egzemplarzach, podpisany
przez czlonkdw zespolu i kasjera, a w razie przekazywania kasy - przez osobe przyjmujgca
i przekazujaca.
4. Protokdl inwentaryzacji otrzymuja:
— oryginal osoba kontrolujgca,
- kopig osoba przekazujaca lub przyjmujaca.
5. Dorazne kontrole kasy dokonywane sa na polecenie kierownika jednostki. Fakt dokonania
kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem,
6. W sprawach nie uregulowanych niniejsza instrukcja, jak tez przy interpretacji jej
postanowiefl wigzace decyzje podejmuje Wojt .




