ZARZADZENIE Nr V /14 /2010
WOJTA GMINY TARNOW
ZDNIA 16 lutego 2010 .

W sprawie zmiany ,, Instrukcji dotyczacej gospodarki kasowej i ochrony wartosci
pienieznych w Urzedzie Gminy Tarnéw”.

Na podstawie art.33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym( tekst
jednolity: Dz.U.z 2001 r.,Nr 142, poz.1591 ze zm. ) oraz ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (tj. z2009 r. Dz.U. Nr 152, poz. 1223 ) — postanawia sie, co nastepuje:

§ 1.

W zatgczniku do zarzadzenia Nr 1V/122/2003 Wojta Gminy Tarnéw z dnia 11
wrzesnia 2003 r. w sprawie ,Instrukcji dotyczacej gospodarki kasowej i ochrony wartosci
pienieznych w Urzedzie Gminy Tarndw” zmienione zarzadzeniem Nr V/29/2006 Wjta
Gminy Tarnéw z dnia 29 grudnia 2006 r, zarzadzeniem Nr V/80/2008 Wéjta Gminy Tarnow
z dnia 13 sierpnia 2008 r, zarzadzenia Nr V/ 124 /2009 Wéjta Gminy Tarnéw z dnia 03
listopada 2008 r. oraz zarzadzenia Nr V / 23/2009 W¢éjta Gminy Tarnéw z dnia 02 marca
2009 .

wprowadza sie nastepujace zmiany:

1/. § 1 pkt.1 otrzymuje brzmienie:

1. Gospodarka kasowa prowadzona jest na podstawie przepiséw wynikajgcych z ustawy z
dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci ( t.j. Dz.U. z 2009 r, Nr 152, poz. 1223 ).

2/ W §4 w zwigzku z wdrozonym programem komputerowym , OBSLUGA KASY ” przez
Biuro Ustug Komputerowych SOFTRES Sp. z 0.0. w Rzeszowie pkt.1 otrzymuje
brzmienie:

1.1.Wszelkie obroty gotdwkowe winny by¢ udokumentowane nastepujgcymi dowodami
kasowymi:

® Czeki gotéwkowe

® \Wpfaty gotowkowe wtasnymi przychodowymi dowodami kasowymi —
znormalizowane kwitariusze przychodowe K-103,

® Komputerowe dowody wptat — wzér formularza stanowi zat. Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia,

® Wyptaty gotéwkowe rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrodtowe
dowody kasowe, polecenia wyptaty.



1.2.Komputerowe dowody wptat wystawiajg upowaznieni pracownicy . Wykaz oséb
stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia zarzadzenia.

1.3.Wyptaty gotdwkowe mogg by¢ dokonywane do wysokosci do 3 000 EURO.

§ 4 pkt. 2 . otrzymuje brzmienie

1.1. Przychodowe dowody kasowe generowane przy uzyciu programu komputerowego
sporzadza sie w trzech egzemplarzach z czego: 1 egzemplarz otrzymuje wptacajacy ,
drugi egzemplarz pozostaje przy raporcie kasowym a trzeci egzemplarz pozostaje w
dokumentach ksiegowych na wiasciwych stanowiskach pracy.

1.2.Przychodowe dowody kasowe sporzadzane recznie przy uzyciu kwitariuszy
przychodowych K-103 sporzadza sie w trzech egzemplarzach z czego: oryginat
pokwitowania otrzymuje wptacajacy, pierwsza kopia dowodu wptaty pozostaje przy
raporcie kasowym a druga kopia wptaty pozostaje we wiasciwym kwitariuszu
przychodowym.

3/ W § 5 pkt.2. otrzymuje brzmienie:

2. Wtasne zrodtowe dowody kasowe , ktére sg wystawiane w zwigzku z wyptatg zaliczek
do rozliczenia , muszg okreslac jej przeznaczenie oraz termin rozliczenia, ktory nie moze
by¢ dtuzszy niz 14 dni od dnia dokonania transakc;ji lub powrotu z podrézy stuzbowe.

4/. W § 8 dokonuje sie nastepujacych zmian:

pkt.1 otrzymuje brzmienie:

1.Wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat i wyptat gotowki dokonywanych w danym
dniu , powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzgadzonego przez
kasjera przy uzyciu programu komputerowego.

pkt. 5 zdanie drugie otrzymuje brzmienie:

W Urzedzie Gminy Tarnoéw prowadzi sie nastepujace raporty kasowe:
1) dochoddéw Urzedu Gminy w tym podatkowych i niepodatkowych,
2) wydatkow Urzedu Gminy w tym:

a) pogotowia kasowego,
b) podjecia gotéwki na okreslony cel,



3) Zaktadowego Funduszu Swiadczen socjalnych,
4) Sum depozytowych

5/. W § 10 dokonuje sie nastepujacych zmian:

1.Zatgcznik Nr 3 — Osoby oraz wzory podpiséw 0s6b upowaznionych do wystawiania
pokwitowanh z kwitariuszy przychodowych — otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku Nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Program ,, KASA” wspétpracuje z systemem ksiegowosci podatkowej a zasady i tryb jego
dziatania okresla Instrukcja stanowigca zatacznik Nr 4 do niniejszego zarzgdzenia.

§3.

Stosowanie kwitariuszy przychodowych K-103 oraz sporzadzanie raportow kasowych
technikg reczng ma zastosowanie wytgcznie w przypadku dtugotrwatej awarii systemu
komputerowego.

Dyspozycje w tym zakresie wydaje Skarbnik Gminy.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Tarnow.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik nr 2
Do Zarzadzenia Nr V/14/2010
Woéjta Gminy Tarndéw

Z dnia 16 lutego 2010 .

Osoby oraz wzory podpisow osob upowaznionych do wystawiania

komputerowych dowodow wplat.

Lp. | Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wzor podpisu
1. |Halina Bryg Kasjer |
2. g/[;ilgggita Podinspektor |
3. |Ewa Tokarz Podinspektor |
4. |Monika Stus Referent |
5. |Beata Tarchata Inspektor |
6. |Zuk Lidia Podinspektor |
‘ 7. | Barwacz Beata | Podinspektor |




Zatacznik nr 3
Do Zarzadzenia Nr V/14/2010
Woéjta Gminy Tarndéw

Z dnia 16 lutego 2010 .

Osoby oraz wzory podpisow os6b upowaznionych do wystawiania pokwitowan z

kwitariuszy przychodowych.

Lp. | Nazwisko iimi¢ Stanowisko Wzor podpisu
1. [Anna Aleksander Z-ca Skarbnika Gminy |
2. |[Edyta Michalska Podinspektor |
3. |Zofia Starzyk Podinspektor |
4. |Eukasz Woskowicz  |Podinspektor |
5. |[Matgorzata Swinczyk |[Podinspektor |
16. |[[Ewa Tokarz Podinspektor |
7. |Leokadia Zuk Podinspektor |
8. |Beata Tarchata Inspektor |
9. |[Golonka Maria p.o.Kierownik |

Referatu

10. (Peszek Agnieszka Podinspektor |
11. |Twona Wzorek Podinspektor |




	1/. § 1 pkt.1 otrzymuje brzmienie:

