Zarzadzenie Nr 0152/ 6 /11
Wojta Gminy Nedza
z dnia 26 stycznia 2011 r.

zmieniajace Zarzadzenie Nr 0152/89/10 Wojta Gminy Nedza z dnia 23 grudnia 2010 r. W
sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Nedzy

Na podstawie 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. z 2001 r. nr142, poz. 1591 z poézniejszymi zmianami) oraz rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji z 7 wrze$nia 2010r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadaé
ochrona warto$ci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcoOw 1 inne
jednostki organizacyjne ( Dz. U. Nr 166, poz. 1128)

1
W zalgczniku do Zarzadzenia Nr 0152/89/10 W(’)jt§a Gminy Nedza z dnia 23 grudnia 2010 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Nedzy, wprowadza si¢ nastgpujace
zmiany:
1) § 11 ust 1 otrzymuje brzmienie :
»§ 11
1. Dowody wptat (KP) 1 dowody wyptat (KW) generowane sa przez program ksieggowy QUORUM
F-K modut Kasa. Kasjer dokonuje wydruku dowodu wptat ( KP) i dowodu wyptat (KW)
dla kazdej operacji.
2. Dowody wptat (KP) 1 dowody wyptat (KW) generowane przez program ksiegowy QUORUM F-
K modut Kasa sg automatycznie numerowane.
3. Kasjer dokonuje wydruku dowodu wptat (KP) w 3 egzemplarzach:
- 1 egz dotacza do raportu kasowego;
- 1 egz. wydaje wplacajacemu (oryginat);
- 1 egz pozostawia w swoich aktach.
4. Dowodd wptat (KP) podpisuje:
- wystawca ( kasjer) w pozycjach: wystawit oraz kwote powyzsza otrzymatem.
Nie jest konieczne kazdorazowe podpisywanie rubryk sprawdzit i zatwierdzil.
5. Kasjer dokonuje wydruku dowodu wyptat (KW) w 3 egzemplarzach w przypadkach gdy dowod
wyplat ( KW) nie stanowi zastgpczego wiasnego dowodu wyptat gotowki:
- 1 egz dotacza do raportu kasowego;
- 1 egz. wydaje otrzymujacemu gotowke (oryginat);
- 1 egz pozostawia w swoich aktach.
6. Dowod wyptat (KW) w przypadkach gdy dowod wyptat ( KW) nie stanowi zastgpczego
wiasnego dowodu wyplat gotowki podpisuje:
- wystawca ( kasjer) w pozycjach ; wystawit oraz kwote powyzsza wyplacitem;
- odbiorca gotéwki w pozycji: kwote powyzsza otrzymatem.
Nie jest konieczne kazdorazowe podpisywanie rubryk sprawdzit i zatwierdzit.
7. W przypadkach gdy dowod wyptat ( KW) stanowi zastgpczy wlasny dowodu wyplat gotdwki:
dowod wyptat (KP) wystawia ksiegowy w 3 egzemplarzach:
- 3 egz przekazuje do kasy, gdzie kasjer 1 egz dolacza do raportu kasowego, 1 egz. wydaje
otrzymujacemu gotowke (Oryginat) oraz 1 egz pozostawia w swoich aktach .



Wowczas:
- ksiegowy podpisuje dowod wyptat (KW) w pozycji wystawit,
- skarbnik w pozycji: sprawdzil,
- Wojt w pozycji : zatwierdzit.

kasjer podpisuje dowdd wyptat (KW) w pozycji kwotg powyzsza wyplacitem,
- odbiorca gotowki w pozycji: kwotg powyzsza otrzymatem.
Zastepczy dowdd wyptat gotdwki powinien by¢ przed dokonaniem wyplaty sprawdzony przez
wlasciwego pracownika merytorycznego pod wzgledem merytorycznym i sprawdzony przez
wlasciwego pracownika ksiegowo$ci pod wzgledem formalno — rachunkowym. Pracownicy
zobowiazani do wykonywania tych czynno$ci zamieszczajag na dowodach kasowych swoj
podpis i date.

8. W przypadku list ptac majac na wzgledzie ochrong danych osobowych osoba otrzymujaca
gotowke podpisuje wylacznie dokument KW. KW w zakresie wyptat przygotowywanych przez
komorke ds. plac sporzadzane sa przez kasjera w 4 egzemplarzach. Jeden egzemplarz
przekazywany jest przez kasjera do komorki ds. ptac.”

2) w § 15 w ust 2 wyrazenie: ,,QUORUM F-K w wersji 5.00 modutl Kasa” zastepuje sie wyrazeniem:
,,QUORUM F-K modut Kasa” ;

3) w § 20 w pkt 1) wyrazenie: ,,QUORUM F-K w wersji 5.00 modul Kasa” zastepuje si¢ wyrazeniem:
,,QUORUM F-K modut Kasa” ;

4) w § 21 w pkt 1) wyrazenie: ,,QUORUM F-K w wersji 5.00 modut Kasa” zastepuje sie wyrazeniem:
»QUORUM F-K modut Kasa”

5) w § 22 w pkt 1) wyrazenie: ,,QUORUM F-K w wersji 5.00 modut Kasa” zastepuje si¢ wyrazeniem:
»QUORUM F-K modut Kasa” .

§2
Zobowiazuje si¢ kasjera Urzedu Gminy do zapoznania si¢ z instrukcja oraz przestrzegania zasad w
niej zawartych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.






