
Zarz�dzenie Nr IV/13/2003 
Wójta Gminy Baranów 
z dnia 20 stycznia 2003 r. 

w sprawie zasad prowadzenia gospodarki kasowej w Urz�dzie Gminnym w Baranowie 

Na podstawie art. 4 ust.5 ustawy z dnia 29 wrze�nia 1994 r. o rachunkowo�ci (Dz. U. Nr 121, 
poz. 591 z pó�n. zm.) postanawiam: 

§ 1 
Wprowadzi� do stosowania instrukcj� w sprawie zasad prowadzenia gospodarki kasowej w 
Urz�dzie Gminnym w Baranowie stanowi�c� zał�cznik do zarz�dzenia. 

§ 2 

Wykonanie instrukcji powierzam kasjerowi. Kontrol� wykonania powierzam Skarbnikowi 
Gminy. 

§ 3 

Z dniem wej�cia w �ycie niniejszego zarz�dzenia traci moc Zarz�dzenie Nr 3/95 Wójta 
Gminy w Baranowie z dnia l wrze�nia 1995 r. r. w sprawie instrukcji kasowej w Urz�dzie 
Gminy w Baranowie . 

§ 4 

Zarz�dzenie wchodzi w �ycie z dniem podpisania . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



Zał�cznik 
do Zarz�dzenia Nr IV/13/2003 

Wójta Gminy Baranów 
z dnia 20 stycznia 2003 r. 

 
 

Instrukcja 
w sprawie zasad prowadzenia gospodarki kasowej w Urz�dzie Gminnym w Baranowie 

 
 

§ 1 
 

W kasie Urz�du Gminy w Baranowie prowadzona jest sprzeda� znaków skarbowych i weksli 
przez wyznaczonego pracownika. 
Warto�ci pieni��ne przechowywane s� w warunkach zapewniaj�cych nale�yt� ochron�. 
 

§ 2 
 

Kasjer i osoby zast�puj�ce składaj� deklaracj� odpowiedzialno�ci za powierzone mienie 
według zasad okre�lonych Kodeksem pracy oraz �wiadczenie potwierdzaj�ce znajomo�� 
przepisów w zakresie dokonywania operacji kasowych. 
Przej�cie – przekazanie kasy urz�du mo�e nast�pi� jedynie protokolarnie, w obecno�ci 
Skarbnika Gminy. 
 

§ 3 
 

1. Urz�d Gminy w Baranowie mo�e mie� kas�: 
a) gotówk� pochodz�c� ze sprzeda�y znaków skarbowych i weksli 

2. Kasjer sporz�dza odr�bne miesi�czne raporty kasowe w zakresie: 
a) znaków skarbowych 
b) weksli 

Dla ka�dej z tych grup raportów prowadzona jest odr�bna numeracja. 
 

§ 4 
 

1. Do raportów kasowych kasjer doł�cza „Zestawienie sprzeda�y dziennej znaków 
skarbowych” – wzór stanowi zał�cznik do instrukcji gospodarki kasowej. 
2. W przypadku stwierdzenia niedoboru kasjer powinien pokry� go niezwłocznie. 
Gotówka z wpływów za znaki skarbowe i weksle odprowadzana jest do banku w dniu zakupu 
nowych blankietów. 
Raport kasowy za pokwitowaniem oraz wpisaniem daty kasjer przekazuje do ksi�gowo�ci 
bud�etowej. 
3. Fakt sprawdzenia raportu pod k�tem kompletno�ci doł�czonych dokumentów �ródłowych 
osoba sprawdzaj�ca potwierdza podpisem na oryginale raportu. 
4. Potwierdzeniem odprowadzenia gotówki do banku jest bankowy dowód wpłaty. 
5. Przej�te do kasy wpływy nie mog� by� przeznaczone na realizacj� wydatków 
bud�etowych. 
6. Wypłaty gotówkowe z wydatków bie��cych dokonywane s� z rachunku bankowego na 
wystawion� uprzednio przez pracownika ksi�gowo�ci bud�etowej asygnat� wypłaty na 
podstawie przedło�onych faktur, rachunków, delegacji słu�bowych itp. /wzór asygnaty w 
zał�czeniu/ 



7. Dowody powy�sze, stanowi�ce podstaw� wypłaty gotówki z banku winny by� sprawdzone 
pod wzgl�dem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wypłaty przez 
osoby do tego upowa�nione. 
8. Pobranie gotówki z banku potwierdza si� bezpo�rednio na asygnacie wypłaty poprzez 
zło�enie podpisu. 
9. Gotówka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi 
nadwy�k� kasow�, która podlega zaprzychodowaniu w kasie i zaliczeniu na dochody 
bud�etowe Urz�du. 
 

§ 5 
 

W kasie mog� by� przechowywane depozyty, gwarancje przetargowe, które podlegaj� 
wpisaniu do ewidencji depozytów, gwarancji prowadzonej przez kasjera, Przyj�cie i wydanie 
depozytu podlega pokwitowaniu przez osob� zdaj�c� i przyjmuj�c�. 
 

§ 6 
 

Znaki skarbowe s� rozprowadzane prze kasjera za pisemn� zgod� Wójta Gminy na podstawie 
umów zawartych pomi�dzy Urz�dem a Urz�dem Skarbowym w Puławach. Zapewnienie 
ci�gło�ci sprzeda�y znaków opłaty skarbowej na terenie urz�du nale�y do obowi�zków 
kasjera. 
 

§ 7 
 

1. W kasie dokonuj� si� przynajmniej raz na kwartał niezapowiedzianej kontroli stanu 
gotówki. Kontroluj�cy z wyników kontroli sporz�dza protokół kontroli. Osob� 
uprawnion� do kontroli kasy jest: skarbnik gminy. W przypadku stwierdzenia 
nieprawidłowo�ci w prowadzeniu kasy, kontroluj�cy wnioskuje o powołanie komisji 
inwentaryzacyjnej celem dokonania jej rozliczenia. 

2. Inwentaryzacj� kasy przeprowadza si� na ostatni dzie� roku obrotowego według zasad 
okre�lonych w odr�bnej instrukcji.  


