
Zarzadzenie Nr -- /2019 

Prezydenta Miasta Stargard 

z dnia 40 stycznia2019r. 

w sprawie instrukeji kasowej w Urzedzie Miejskim w Stargardzie. 

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowo$ei (Dz.U. 
Z 2018 r., poz. 395 z pOZn.zm.) zarzadza sie, co nastepuje: 

$ 1. W Urzedzie Miejskim w Stargardzie funkcjonuja dwie kasy zlokalizowane we 
wla$ciwie zabezpieczonych pomieszczeniach gwarantujacych ochrone warto$ci pienieZnych. 
Jedna kasa zlokalizowana w budynku przy ul. Czarnieckiego 17, zwana dalej kasa nr 1 i druga 
kasa zlokalizZowana na Rynku Staromiejskim 1, zwana dalej kasa nr 2. 

1) 
2) 

1) 
2) 

$ 2. Ustala sie nastepujace godziny otwarcia kas dla interesant6w: 
kasa nr 1 - od 8:30 do 11:00 i od 12:00 do 14:30; 

kasa nr 2 - od 8:00 do 10:30 i od 11:00 do 15:00. 

$ 3. Ustala sie pogotowie kasowe: 
w kasie nr 1 — 7 000 z 

w kasie nr 2 —?2 000 z. 

$ 4. W kasie nr 1 przechowywane sa gwarancje i inne papiery warto$ciowe wnoszone 
jako wadium lub zabezpieczenie. 

1) 

2) 

1) 

4) 

5) 

6) 

1) 

$ 5, Ustala sie zasady transportu gotéwki do banku i z banku: 
kasa nr 1- do kwoty 5 000 z! kasjer przenosi samodzielnie, od kwoty 5 001 do 30 000 
zZ! Z wyznaczZonym pracownikiem Wydzialu Finansowego, powyzej 30 000 zl, kasjer 
Zobowiazany jest zamo6wié konw6j: 
kasa nr 2 — do kwoty 1000 zi kasjer przenosi samodzielnie, do kwoty 30 000 zt 
transport odbywa sie ze straznikiem miejskim samochodem sluZbowym, powyzej 
30 000 71 kasjer Zobowiazany jest zaméwié konw6j. 

$ 6. Zasady gospodarki kasowej: 
w kasach moZze znajdowaé sie pogotowie kasowe i $rodki przyjete na okreglone 
wydatki; 

kasy przyjete wplywy odprowadzaja codziennie: 
kasy nr 1 i nr 2 moga realizowaé wplywy bezgot6wkowe za pomoca terminali kart 
platniczych; 
gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie wydatk6w moze byé 
wydatkowana na cel okreslony przy pobraniu; 
nie rozchodowana kwota na wydatki w dniu pobrania moze byé przechowywana 
w kasie przez okres 7 dni roboczych. nie podlega wliczeniu do kwoty pogotowia 
kasowego, a 8 dnia roboczego podlega odprowadzeniu na depozyty; 
wydatki moga byé dokonywane do wysoko$ci pogotowia kasowego w kasie nr 1. 

$ 7. Dokumentacje kasy stanowia: 

dokumenty operacyjne, do ktérych zalicza sie: 
a) raport kasowy dochodow,



b) raport kasowy wydatkêw, 
Cc) raport kasowy walutowy, 
d) raport kasowy depozytow, 

e) raport kasowy funduszu socjalnego, 
f) zestawienie wplat-karty, 

g) dow6d wplaty KP, 

h) kwitariusz przychodowo-ewidencyjny oplat, 

i) blankiety wplat gotéwkowych, 
j) dowod wyplaty KW; 

2) dokumenty Zrédlowe, do ktérych zalicza sie: 

a) dowody zakupu — faktury, rachunki, 

b) dowody sprzedaZy — faktury, rachunki, 
c) wnioski o zaliczke, rozliczenie zaliczki, 

d) rozliczenie delegacji sluzbowej, 
e) zestawienie do wyplaty sporzadzone na podstawie listy plac; 

3) wszystkie obroty gotéwkowe sa udokumentowane dowodami ksiegowymi: 

a) wplaty gotéwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi badZ 
blankietem oplat, 

b) wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi — Zrédlowymi lub 
Zastepczymi; 

4) zastepcze dowody wyplat wystawiane sa przez wyznaczonego pracownika Wydzialu 
Finansowego; 

5) obrot bezgotéwkowy udokumentowany jest przychodowymi dowodami kasowymi 
wraz Z potwierdzeniami dokonania operacji kartami platniczymi. 

$ 8. Przed wyplata gotéwki z kasy kasjer zobowiazany jest do sprawdzenia: 

1) czy dokumenty sa zatwierdzone do wyplaty przez upowaZnione osoby, wymienione 
w zalacznikach Nr 1, Nr 2 i Nr 3; 

2) tozsamo$ci osoby, ktérej dokonuje wyplaty. 

$ 9. Zrodlowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotéwki powinny 

byé przed dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno- 
rachunkowym. Pracownicy dokonujacy tych czynno$ci zamieszczaja na dowodach kasowych 
SWO] podpis 1 date. Sprawdzone dowody Zrédlowe zatwierdzaja do wyplaty Skarbnik Miasta 
i Prezydent Miasta lub osoby przez nich upowaZnione. 

$ 10. Zastepcze dowody wyplat gotéwki podpisywane sa tylko przez osobe zlecajaca 

wyplate jezeli wynika to ze Zrédlowych dowodéw kasowych, uprzednio juz zatwierdzonych 
do wyplaty. 

$ 11. Gotowka wyplacana jest osobie wymiënionej w rozchodowym dowodzie 

kasowym. Odbiorca gotéwki kwituje odbiér na dowodzie kasowym w sposéb trwaly, podajac 
slownie kwote i date jej otrzymania oraz Zamieszczajac sw6j podpis. Przy wyplacie got6wki 
osobom nieznanym, kasjer obowiazany jest Zadaé okazania dowodu osobistego lub innego 
dokumentu stwierdzajacego tozsamo$é odbiorcy gotéwki oraz wpisaé na rozchodowanym 
dowodzie kasowym numer i date oraz okreslié wystawce dokumentu. 

$ 12. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe 
wymieniona w rozchodowanym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslië, ze 
wyplata zostala dokonana osobie do tego upowaZnionej. Upowaznienie dolacza sie do



rozchodowanego dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawieraé 

potwierdzenie tozsamos$ci i wlasnoreczno$é podpisu osoby wystawiajacej upowaZnienie. 
Potwierdzenie to moze byé dokonane przez notariusza, wla$ciwy urzad, zaklad pracy 
Zatrudniajacy osobe lub zaktad stuZby zdrowia. 

$ 13. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe oznacza sie przez podanie na nich 
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty zostaly 

zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotéwki 
dokonywanych w danym dniu powinny byé w tym dniu wpisane do raportu kasowego. 

$ 14. Raporty kasowe sporzadza sie: 

1) raporty wydatkéw — na okresy tygodniowe i na koniec kazdego miesiaca; 
2) raporty dochodé6w — sporzadza sie codziennie; 

3) zestawienie wplat-karty w dniu przeprowadzenia transakcji przez terminal kart 
platniczych; 

4) zapisy dokonywane sa chronologicznie; 

5) sporzadza sie odrebne raporty kasowe wg projektéêw realizowanych przy udziale 
$rodkéw z funduszy strukturalnych. 

8 15. Po sporzadzeniu raportu kasowego i ustaleniu pozostalo$ci gotéwki w kasie, 
kasjer podpisuje raport i oryginal zZ dowodami kasowymi przekazuje za pokwitowaniem 
pracownikowi Referatu Wydatkéw lub Dochodéw. 

$ 16. Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami 

kasowymi nie uwzglednia sie przy ustalaniu got6wki w kasie. Rozchéd taki stanowi niedobér 

kasowy i obciaZa kasjera. Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami 
kasowymi stanowi nadwyzke kasowa. 

$ 17. Kasa nr 2 moze przechowywaé w formie depozytu $rodki kasy Zapomogowo- 
poZyczkowej. 

$ 18. Dowody wplat KP sa drukami $cislego Zarachowania. 

$ 19. Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych moga byé wydane osobie 

upowaZnionej, wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji druk6w $cislego Zarachowania. 
Bloki przychodowych dowodéw kasowych przed oddaniem do uzytku podlegaja 
ponumerowaniu. W ciagu calego roku sprawozdawczego zachowuje sie ciaglo$é numeraeji. 

$ 20. Dowod wplaty wypelnia kasjer w 2 egzemplarzach, z ktérych: 
1) oryginal, przekaZany zostaje wplacajacemu; 

2) kopia pozostaje jako zalacznik do raportu kasowego. 

$ 21. Dowéd wplaty zawiera: 
1) date wplaty; 

2) nazwisko i imie osoby dokonujacej wplaty; 
3) okre$lenie tytulu wplaty; 

4) kwote wplaty cyfrowo i slownie; 
5) forme platno$ei. 

G
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$ 22. W przypadku anulowania dowodu wplaty, podlegaja one przechowywaniu 
w bloku formularzy, 

$ 23. Kwitariusz Przychodowo-ewidencyjny oplat kasjer wypelnia w 3 egzemplarzach 
zgodnie z zasadami zawartymi w poprzednich paragrafach, z ktérych oryginal zostaje 

przekazany wplacajacemu, pierwsza kopia pozostaje jako zalacznik do raportu kasowego, 
druga kopia pozostaje w bloku formularzy. 

$ 24. Dowéd wyplaty KW  jest drukiem  $cislego Zarachowania. W zakresie 
wydawania, oznakowania i rozliczania wykorzystywanych formularzy obowiazuja te same 
zZasady jakie dotycza dowodéw KP. Dowéd KW jest dowodem zastepczym i sluzy do 

udokumentowania wyplat gotéwkowych z kasy w sytuacji gdy wyplaty nie moga byé 
udokumentowane dowodami Zr6dlowymi (np. lista plae). 

$ 25. Dowod wyplaty wystawia sie w przypadku: 

1) wyplaty bedacej wynikiem rozliczenia zaliczki; 

2) wyplaty wynagrodzenia z tytulu umowy 0 prace nie podjetego w terminie; 
3) w innym przypadku gdy brak jest dowodu Zr6dlowego. 

$ 26. Dow6d KW wystawia wla$ciwy pracownik Referatu Wydatkéw, wpisujac 
nastepujace dane: 

1) date wyplaty; 

2) nazwisko i imie oraz adres osoby, na rzecz ktérej dokonuje sie wyplaty; 
3) tytul wyplaty; 
4) kwote cyframii slownie. 

$ 27. Dowod KW sporzadza sie w trzech egzemplarzach: 
1) oryginal jest zalacznikiem raportu kasowego; 

2) pierwsza kopie przekazuje sie osobie, na rzecz ktérej dokonywana jest wyplata: 
3) druga kopia pozostaje w bloku formularzy, 

$ 28. Dow6éd KW podpisuja: wystawiajacy, wyplacajacy i otrzymujacy gotéwke. 

$ 29. Anulowane dowody KW pozostaja w bloku formularzy. 

$ 30. Raport kasowy sluZzy do ewidencji szczegélowej wszystkich dowodéw kasowych 
dotyczacych wplat i wyplat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie i 
wypelniany jest w porzadku chronologicznym. 

$ 31. Raport kasowy sporzadza sie w sposob nastepujacy: 

1) w lewym gérnym rogu odbija sie pieczeé oraz oznacza rodzaj raportu (,dochodéw”, 
,wydatkow”, ,waluto wy”); 

2) po prawej stronie wpisuje sie numer raportu kasowego zachowujac ciaglo$é numeracji 
w Ciagu roku sprawozdawczego; 

3) w cze$ci tabelarycznej ewidencjonuje sie dowody kasowe na bieZzaco w ukladzie 
chronologicznym w kolejno$ci ich realizacji; 

4) w dolnej cze$ci raportu wpisuje sie ilo$é dowodéw i lacznie kwoty operacji 
gotOwkowych;



5) kazda strona raportu podlega oddzielnemu Zsumowaniu, a laczna sume operacji 
objetych raportem kasowym wpisuje sie w wierszu ,obroty dnia” a po ustaleniu 
obrot6w nastepuje obliczenie pozostalo$ci gotéwki na dzief nastepny. 

$ 32. Raport kasowy sporzadza kasjer w dwéch egzemplarzach i oryginal Wraz ze 
wszystkimi Zalacznikami przekazuje upowaZnionemu pracownikowi Referatu Wydatkéw lub 
Dochodéw, kopie natomiast pozostawia w kasie. 

$ 33. Kasa podlega kontroli: 

1) biezacej polegajacej na sprawdzeniu wszystkich dokumentéw dotyczacych operacji 

gotéwkowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym — pracownik dokonujacy 
kontroli potwierdza ten fakt swoim podpisem; 

2) okresowej — zgodnie z instrukcja w sprawie inwentaryzacji i planem inwentaryzacji 
Zatwierdzonym przez Prezydenta Miasta. 

8 34. Traci moc zarzadzenie zarzadzeniu Nr 252/2014 Prezydenta Miasta Stargard 

Szczecinski z dnia 23 paZdziernika 2014 r. w sprawie instrukcji kasowej w Urzedzie 
Miejskim, Zmienione zarzadzeniem Nr 64/2015 z dnia 4 lutego 2015 r., Nr 100/2015 z dnia 

6 marca 2015 r., Nr 20/2016 z dnia 7 stycznia 2016 r., Nr 29/2017 z dnia 19 stycznia 2017 r., 

Nr 68/2017 z dnia 9 Iutego 2017 r., Nr 108/2017 z dnia 6 kwietnia 2017r,, Nr 1553/2015 z dnia 

26 kwietnia 2017 r., Nr 166/2017 z dnia 10 maja 2017 r., Nr 210/2017 z dnia 21 czerwca 

2017 r., Nr 319/2017 z dnia 9 sierpnia 2017 r.. Nr 435/2017 z dnia 22 listopada 2017 r., Nr 

471/2017 z dnia 13 grudnia 2017 r., Nr 260/2018 z dnia 22 sierpnia 2018 r., Nr 41/2018 
zZ dnia 12 grudnia 2018 r. oraz Nr 36/2019 z dnia 23 stycznia 2019. 

$ 35. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta. 

| $ 36. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania. 

pia Au rof   


