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Zarzadzenie Nr 120.25.2012
Wéjta Gminy Stare Kurowo

z dnia 6 sierpnia 2012 roku

: W sprawne zmian do Zarzadzenia Wéjta Gminy w sprawie wprowadzenia instrukcji
dotyczacej gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Stare Kurowo.

. Na podstawie Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosc1 (t. J Dz. U.

- _~z2009r Nr152, poz 1223 Z pbzn. zmianami)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1 W Zarzadzeniu Nr 15/99 Woéjta Gminy Stare Kurowo z dnia 2 sierpnia 1999 roku
W spraWie wprowadzenia instrukcji dotyczgcej gospodarki kasowej w Urze;dzw Gminy Stare
o Kurowo w Zalqcznlku Nr 1 INSTRUKCJA KASOWA, wprowadza si¢ naste;pujqce Zmiany

o Zalqczmk Nr1 INSTRUKCJA KASOWA § 6 DOKUMENTACIA KASOWA pkt 1

"~ otrzymuje nastepujgce brzmienie:

R ;,'§'~6 DOKUMENTACJA KASOWA
- 1. Dokumentacje¢ kasy stanowig:
7 “a) dokumenty operacyjne kasy:
. “-raporty kasowe ,,RK”,
“.. = dowody wplaty. ,KP”,
Lk dowody wplaty ,.kwitariusze przychodowe K-103”,
- dowody wyplaty ,KW”,
. - czeki gotowkowe,
-+~ bankowe dowody wplaty,
) dokumenty — zrodtowe — dyspozycyjne:
= dowody zakupu lub sprzedazy — faktury, rachunki,
"~ wnioski o zaliczke,
- -=rozliczenie zaliczki,
.+ ~rozliczenie delegacji stuzbowej,
- listy plac,. -
- - listy wyptat zasitkéw, premii, nagrod,
.- rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zleceri lub uméw o dzieto,
- -inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika,
L ‘c) dokumenty organizacyjne kasy: :
- zasady gospodarki kasowej — instrukcja kasowa,
; - o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materlalnej kasjera,
- - zakres czynnosci kasjera,
f - wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania pieni¢znymi skladn1kam1 maj qtkowyml

'z wzorami podp1sow

1 o protokoly przyjecia — przekazania kasy,
- = protokoly kontroli kasy,
oL protokoly inwentaryzacyjne.”




2) Za%qczmk Nr1 INSTRUKCJA KASOWA § 7 ZASADY SPORZADZANIA
DOKUMENTOW KASOWYCH otrzymuje nastepuj qce brzmienie:

oy § 7 - ZASADY SPORZADZANIA DOKUMENTOW KASOWYCH
1 Dowéd wplaty — ,,KP” , ,, K-103”.
- Dowdd wpfaty jest drukiem Scistego zarachowanla ewidencjonowanym niezwlocznie
- 'po jego otrzymaniu w ksi¢dze drukow i odpowiednio przechowywany.
S Dowod wplaty K-103 wystawiany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktorych :
-+ oryginat jest wreczany wplacajagcemu jako dowéd wplaty.
"~ Dowdod wplaty KP wystawiany jest przez kasjera w dwéch egzemplarzach z ktorych

. otyginat zalacza sig do raportu kasowego RK.
. Dowody kasowe wplat KP moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na

S ‘podstawie odpowiednich zestawiefi wplat gotowkowych Jednorodnych operaql
- ~gospodarczych — K-103.
. W przypadku pomylki, nalezy anulowac blednie wystaw1ony dowod (przez wpisanie

ok adnotacp »Anulowano” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej

. "_ ‘- -czynnosci oraz podpisem Skarbnika Gminy) i wystaw1c nowy prawidlowy.
8 ._'Osoba wystawiajaca dowdd wptaty okresla w mm

- date wpiaty, :
- - nazwisko 1 imi¢ (nazwe) oraz adres osoby dOkOIlU_J acej wplaty,

s - doktadne okreslenie tytutu wplaty,

_ _‘ " - kwote wplaty cyframi i stownie.
o Przyj ¢gcie gotowki do kasy kaSJ er potwierdza swoim podplsem na dowodzie wplaty.

= ‘2'.‘ Czek gotowkowy.

o Czek gotowkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ew1denCJonuJe si¢ ‘g0 po pobraniu
- z banku. Prawidlowo wypetniony czek podpisywany jest przez osoby do tego
upowaznione.

‘ .. Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do wiadomosci
... banku na karcie wzoréw podpis6éw, ktéra ztozona jest w banku finansujagcym.

Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank, ujetych w ksigzeczkach
e .‘kasowych czekowych, zawierajgcych nazwe banku.
- = Czeki wypelnia sie atramentem, diugoplsem lub pismem maszynowym. Tresci czeku nie

.+ . mozZna przerabiac, wy01erac lub usuwaé w inny sposéb.
s W przypadku pomylki w jego wypehieniu, blankiet czeku nalezy anulowaé (przez

R wpisanie adnotacji ,,Anulowano” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej

BN ‘czynnosci) i pozostawi¢ w ksigzeczce blankietow czekowych.

S * Dowodem ksiggowym jest maly odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiggowaniu. -

" Stanowi on zalacznik do wyciggu bankowego.
L Ksigzeczki czystych blankletow czekowych przechowywane sg w szafie metaloweJ
1.3, Dowody wyplaty - ,K J

.. Dowdd KW — Kasa wyp1a01 jest znormalizowanym drukiem sc1siego zarachowania.
' 'Wystaw1any przez Kasjera jako dowdd zastepczy, w przypadku np. nie podjetych ptac lub
~innychnaleznosci, do ktérych zostal zastosowany dowod zrodtowy, zatwierdzony przez

- upowaznione 0soby.

, '-,- 'W przypa dku pomyiki, nalezy anulowaé blednie wystawiony dowod (przez wpisanie
- adnotacji ,,Anulowano” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujace;j tej
- .czynnosci oraz podpisem Skarbnika Gminy) i wystawié nowy prawidlowy.

o ./ Osoba wystawiajaca dowod ,,KW” wpisuje naste;pujqce dane:

- datg wyplaty,
-_(r;azw1sko i imie (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktorej dokonuje si¢ wyplaty,




- tytut wyplaty,

- .- kwote wyplaty cyframi i stownie.

- Dowdd podpisuje kasjer jako osoba wyplacajgca oraz osoba, kt6ra naleznosé pobiera.

. Dowod wyplaty KW wystawiany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktérych

. -oryginat zalgcza sie¢ do raportu kasowego RK.
Do wyptaty dowod ,,KW”” zatwierdza Wéjt lub osoba upowazmona

4 ‘Raport kasowy - ,RK”.

- Wszystkie dowody kasowe dotyczqce wyplat i wplat gotéwki, dokonywane w danym dniu,

. powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera, ktéry
.- . -prowadzi raporty kasowe znormalizowane ,,Raport kasowy RK”.
- Dowody kasowe wplat i wyplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo,
"“na podstawie odpowiednich zestawief wptat i wyptat gotéwkowych jednorodnych operacji

-~ gospodarczych.
- Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym, wypelionym z kopia.

. ~ "Raport kasowy jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania.

o _Wypelmany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej; w JakleJ

o . nastepujg wplaty i wyptaty.
~= Raport sporzadza si¢ za okres nie wigkszy niz 15 dni.

-~ Raport kasowy musi by¢ sporzadzony na koniec kaZdegd miesigca.

" Raport kasowy sporzadza kasjer w sposéb nastepujacy:

- w lewym gérnym rogu raportu zamieszcza odcisk pieczeci firmowe;,

T po prawej stronie, w gornej rubryce, wpisuje numer danego raportu kasowego;
R numer ustala si¢ z zachowaniem cigglosci numeracji rocznej dla roku obrotowego,
| - wczesci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje dowody kasowe na biezaco,
e .. w ukladzie chronologicznym, w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce , tres¢”
- okresla rodzaj operacji gotéwkowej, a w rubryce ,,dowéd - symbol dokumentu wraz
.. Zjego numerem,
¢ =w dolnej czesci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach, wpisuje ilos¢ dowodéw
- LKP?, L KW?” i fgczne kwoty operacji gotéwkowych. Kazdg strone raportu kasowego

. Podlicza oddzielnie, a taczna sume obrotdw objetych raportem kasowym wpisuje
- W wierszu ,,obroty dnia” na ostatniej stronie raportu kasowego.
.~ Powypelnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje,

" osobie upowaznionej. Kopia raportu kasowego pozostaje w bloku raportéw.

" Dowéd RK jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania.

.;_‘Bankowy dowéd wplaty.

T Bankowy dowdd wplaty wystawia sie przy przekazaniu na rachunek bankowy srodkéw

“pienieznych przekraczajgcych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne wplaty.

: " Dokument wypelnia kasjer w trzech egzemplarzach .
. Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wptaty osoba wpiacaj qca gotowke; sklada

‘wraz z gotdwka w banku.

" Po przyjeciu gotéwki bank zatrzymuje oryginal dowodu dla siebie, pierwsza kopu;
-+ otrzymuje osoba wplacajaca (w przypadku wptat podatkowych — kopia wraz z kopiami
SR _'Wplat K-103 przekazywana jest do ksiegowosci podatkowej), druga kopie bank
Ues przekazuje dla jednostki wraz z wquglem bankowym, jako potwierdzenie wplywu
L 'gotowkl na rachunek bankowy.”

o 3§ 2 W Zarzqdzemu Nr 15/99 Woéjta Gminy Stare Kurowo z dma 2 sierpnia 1999 roku

W spraw1e wprowadzema instrukcji dotyczacej gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Stare
.. Kurowo likwiduje si¢ Zatgeznik Nr 2 KARTA OBIEGU DOKUMENTOW KASOWYCH
"~§ 3. Zarze}dzeme wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

- '(
: Wieslaw Wiasok
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