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Zarządzenie Nr 0152/  6  /11 

Wójta Gminy Nedza  

z dnia 26 stycznia 2011 r. 
 

 

zmieniające Zarządzenie Nr 0152/89/10 Wójta Gminy Nędza z dnia 23 grudnia 2010 r. w 

sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki kasowej w Urzędzie Gminy w Nędzy  

 

 

 

Na podstawie 33 ust. 3  ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (t.j. Dz. 

U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591 z późniejszymi zmianami) oraz  rozporządzenia Ministra Spraw 

Wewnętrznych i Administracji z 7 września 2010r. w sprawie  wymagań, jakim powinna odpowiadać 

ochrona wartości pieniężnych przechowywanych i transportowanych przez przedsiębiorców i inne 

jednostki organizacyjne  ( Dz. U. Nr 166, poz. 1128)   
 

 

 

§ 1 
W załączniku do Zarządzenia Nr 0152/89/10 Wójta Gminy Nędza z dnia 23 grudnia 2010 r. w sprawie 

wprowadzenia instrukcji gospodarki kasowej w Urzędzie Gminy w Nędzy, wprowadza się następujące 

zmiany:  
1) § 11 ust 1 otrzymuje brzmienie : 

„§ 11 

1. Dowody wpłat (KP) i  dowody wypłat (KW) generowane są przez program księgowy QUORUM 

F-K  moduł Kasa. Kasjer dokonuje wydruku dowodu wpłat   ( KP) i dowodu wypłat (KW)  

dla każdej operacji.  

2. Dowody wpłat (KP) i  dowody wypłat (KW) generowane przez program księgowy QUORUM F-

K  moduł Kasa są automatycznie numerowane.  

3. Kasjer dokonuje wydruku dowodu wpłat (KP) w 3 egzemplarzach: 

- 1 egz dołącza do raportu kasowego; 

- 1 egz. wydaje wpłacającemu (oryginał); 

- 1 egz pozostawia w swoich aktach. 

4. Dowód wpłat (KP) podpisuje:   

- wystawca ( kasjer) w pozycjach: wystawił oraz kwotę powyższą otrzymałem. 

Nie jest konieczne każdorazowe podpisywanie rubryk sprawdził i zatwierdził. 

5. Kasjer dokonuje wydruku dowodu wypłat (KW) w 3 egzemplarzach w przypadkach gdy dowód 

wypłat ( KW)  nie stanowi zastępczego własnego dowodu wypłat gotówki: 

- 1 egz dołącza do raportu kasowego; 

- 1 egz. wydaje otrzymującemu gotówkę (oryginał); 

- 1 egz pozostawia w swoich aktach. 

6. Dowód wypłat (KW) w przypadkach gdy dowód wypłat ( KW)  nie stanowi zastępczego 

własnego dowodu wypłat gotówki podpisuje:  

- wystawca ( kasjer) w pozycjach ; wystawił oraz kwotę powyższą wypłaciłem; 

- odbiorca gotówki w pozycji: kwotę powyższą otrzymałem. 

Nie jest konieczne każdorazowe podpisywanie rubryk sprawdził i zatwierdził. 

7. W przypadkach gdy dowód wypłat ( KW)  stanowi zastępczy własny dowodu wypłat gotówki: 

dowód wypłat (KP) wystawia księgowy w 3 egzemplarzach: 

- 3 egz przekazuje do kasy, gdzie kasjer  1 egz dołącza do raportu kasowego, 1 egz. wydaje 

otrzymującemu gotówkę (oryginał) oraz 1 egz pozostawia w swoich aktach . 
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Wówczas: 

-  księgowy podpisuje dowód wypłat (KW) w pozycji wystawił,  

-  skarbnik w pozycji: sprawdził, 

-  wójt w pozycji : zatwierdził.  

-  kasjer podpisuje dowód wypłat (KW) w pozycji kwotę powyższą wypłaciłem,  

-  odbiorca gotówki w pozycji: kwotę powyższą otrzymałem. 

Zastępczy dowód wypłat gotówki powinien być przed dokonaniem wypłaty sprawdzony przez 

właściwego pracownika merytorycznego pod względem merytorycznym i sprawdzony przez 

właściwego pracownika księgowości pod względem formalno – rachunkowym. Pracownicy 

zobowiązani do wykonywania tych czynności zamieszczają na dowodach kasowych swój 

podpis i datę. 

8.  W przypadku list płac mając na względzie ochronę danych osobowych osoba otrzymująca 

gotówkę podpisuje wyłącznie dokument KW. KW w zakresie wypłat przygotowywanych  przez 

komórkę ds. płac sporządzane są przez kasjera w 4 egzemplarzach. Jeden egzemplarz 

przekazywany jest przez kasjera do komórki ds. płac.” 
 

2) w § 15 w ust 2 wyrażenie: „QUORUM F-K  w wersji 5.00  moduł Kasa” zastępuje się wyrażeniem: 

„QUORUM F-K  moduł Kasa” ; 

 
3) w § 20 w pkt 1) wyrażenie: „QUORUM F-K  w wersji 5.00  moduł Kasa” zastępuje się wyrażeniem: 

„QUORUM F-K  moduł Kasa” ; 

 
4) w § 21 w pkt 1) wyrażenie: „QUORUM F-K  w wersji 5.00  moduł Kasa” zastępuje się wyrażeniem: 

„QUORUM F-K  moduł Kasa”  

 

5) w § 22 w pkt 1) wyrażenie: „QUORUM F-K  w wersji 5.00  moduł Kasa” zastępuje się wyrażeniem: 

„QUORUM F-K  moduł Kasa” . 

 

 

 

 

§ 2 

Zobowiązuje się kasjera Urzędu Gminy do zapoznania się z  instrukcją oraz przestrzegania zasad w 

niej zawartych. 
 

 

§ 3 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.  
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