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ZARZADZENIE NR 5124
WOJTA GMINY KOSZARAWA

z dnia 17 pazdziernika 2024 r.

w sprawie wprowadzenia zmiany w Zarzadzeniu Nr 44/19 z dnia 24 czerwca 2019 roku w sprawie
wprowadzenia instrukeji kasowej w Urzgdzie Gminy Koszarawa ze zm.

Na podstawie art.10 ust.] i2 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z2023 1.,
poz. 120 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 .
w sprawic szczegotowych zasad iwymagan, jakim powinna odpowiadad ochrona wartosei pienigznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne ( Dz. U. 2016,
poz. 793 ze zm.),

Wajt Gminy Koszarawa,
zarzgdza co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zmiany winstrukcji kasowej w Urzgdzie Gminy Koszarawa wprowadzonej
Zarzadzeniem Wéjta Gminy Koszarawa Nr44/19 z dnia 24 czerwca 2019 roku, zmienionym Zarzadzeniem
Wojla Gminy Koszarawa Nr9.21 zdnia 1marca 2021r., wzakresie prowadzenia raportow Kasowych
dochodéw budzetowych zgodnie z zatgeznikiem Nr | do zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenianr 51.24
Wojta Gminy Koszarawa

z dnia 17 pazdziernika 2024 r.

PRZYJMOWANIE WPLAT DO KASY

1. Wszystkie obroty gotdwkowe winny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

1) Wplaty gotéwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi — dowodami potwierdzenia
wplaty z adnotacja ,.zaptacono gotowksy™, a w przypadku awarii systemu komputerowego - potwierdzenia
wptat z kwitariuszy przychodowych,

2) Dowdd potwierdzenia wplaty winicn spelniaé wymogi dowodu ksiegowego i zawiera¢ co najmniej :
date wplaly., imig i nazwisko/nazwg, adres/siedzibg podmiotu wplacajacego, rodzaj wptacanej naleznosci,
okres. ktdrego dotyczy wplats, wysoko$é wplaty ogétem wyrazona cyframi i stownie, podpis
wystawiajgeego dowdd.

3) Wystawienie dowodu potwicrdzenia wplaty nastgpuje przy uzyciu systemu Rekord — Modul KASA.
Kasjer po wskazaniu wiladciwego dla dokonywanej wplaty podsystemu wyszukuje wptacajacego, co
powoduje wyswietlenie dla te) osohy kwoty przypiséw.

q) Zaznaczenic przez kasjera wskazanych przez wplacajgeego naleznosei (rat), powoduje przeniesienie
tych danych na utworzony w systemic dowdd potwierdzenia wptaty.

S} Przed zatwicrdzeniem dokumentu do wydruku, kasjer winien upewni¢ sig co do sposobu dokonania
zaplaly - gotowka.

6) W przy padku wplaty gotéwki, kasjer przed zatwierdzeniem dowodu wplaty do wydruku, zobowigzany
jest pobra¢ i przeliczyé nalezny potdwke, a nastepnie zatwierdza dowdd potwicrdzenia wplaty do
drukowaniu,

7) Przychodowe dowody kasowe wystawiane w module KASA, drukowane sa w 2 egzemplarzach (nie
dotyezy oplaty skarbowej). Orvginal stanowi pokwitowanie wplaty dla wplacajacego. Kopia stanowi
salaczaik i pozostaje pod raporiem. Kopia dowodu wplaty dla ksiggowosci pozostaje w wersji
elekironiczngg i dostepna jest w module KASA, jest zabezpieczona przed znieksztatceniem lub usunigeiem
pierwotngj tresci operacji, ktore! dotyezy.

8) W preyvpadku awardi systemu komputerowego, w celu zabezpieczenia ciagtosci pracy kasy, kasjer
pobiera naleznosei | wystawia recznie dokument potwierdzajgey dokonanie wplaty z kwitariusza
przychodowego, ktéry stanowi pudstawe do uzgodnien sumy wplywow.

9) Po usunieciu awarii reczne dowody sq wprowadzane do modufu KASA celem sporzgdzenia raportu
kasowego z tego dnia,

10. W przypadku awarii systemu kompulerowego lub bledu ludzkiego polegajacego na braku wydruku z
systemu komputerowego dokumentu potwierdzajacego dokonanie wplaty, dokument taki kasjer wystawia
recznic 2 kwitariusza przychodowego adpowiednio na druku K-103 lub KP w zaleznosci od rodzaju
naleznosci. Nastepnic kasjer sporzadza notatke wyjasniajaca przyczyny braku wydruku z systemu
kompuicrowego, kiora to notatke zulgeza do raportu kasowego. Na recznie wystawionym potwierdzeniu
dokonania wplaty nalezy rownics wpisaé nr raportu kasowego ktérego dotyczy dany dokument oraz jezeli
brak wydruku spowodowany byi blgdem ludzkim, nr kwitu nadanego przez system.

11} W dowodach kasowyceh nic mozna dokonywaé zadnych poprawek. Blgdy popetnione w tym zakresie
poprawia si¢ przez anulowanie blgdnyceh dowodéw kasowych i wystawienie nowych prawidlowych
dowodow —w celu udokumentowania wplat gotéwki.

12) Anulowania dowodu potwierdsenia wplaty mozna dokona¢ wytacznie w dniu jego wystawienia.

13) Anulowanie dowodu potwierdzenia wplaty zatwierdza likwidator (skarbnik lub osoba upowazniona).
14} Anulowanie dowodu potwicrilsenia wplaty moze odbywacé si¢ wylacznic na stanowisku kasowym w
obecnosei osoby wplacajace;.

13). Likwidator po stwierdzeniu zasadnosci co do anulowania dowodu wptaty, anuluje dokument w
systemie i nastgpnic na wydrukowanym uprzednio dowodzie wplaty dokonuje adnotacji ,anulowano
(dzici-miesiac-rok)”, potwierdzajae 1¢ czynnosé wiasnorgeznym podpisem i pieczatka imienna.

16) Anulowany dowod potwierdzenia wplaty musi by¢ uzupetniony ,,Uzasadnieniem anulowania wplaty™
(wror U zasadnienie anulowaniza wplaty™ stanowi Zatacznik nr 1 do Instrukcji Kasowej).



17) Uzasadnienic anulowania wplaty musi byé wystawione w momencie anulowania dowodu
potwierdzenia wplaty.

|8) Uzasadnienic anulowania wplaty musi zawieraé wyszczegolnienie dowodéw potwierdzenia wplaty,
przyczyny anulowania wplaty i by¢ podpisane przez kasjera i zatwierdzone przez likwidatora.

19) Jezell anulowanic wplaty nastapilo z winy wpfacajacego lub pracownika komorki merytorycznej
kierujacej wplacajacego do kasy, anulowanic wplaty musi by¢ potwierdzone odpowiednio przez
wplacajgceso lub pracownika komdrki merytorycznej, na uzasadnicniu do anulowania wptaty.

20) Jezeli anulowanie wplaty nastpifo z winy kasjera lub zostato spowodowane nieprawidiowym
dzialaniem spregtu komputerowego. kasjer wystawia uzasadnienie anulowania wplaty, ktére musi by¢
zatwierdzane przez likwidatora.

21) Kasjer zobowigzany jest zachowaé anulowany dowdd potwierdzenia wplaty | wraz z uzasadnieniem
anulowania wptlaty zataezyé do raportu kasowego.

22) Wszelkie wplaty w kasic dokonywane sa na podstawie ustnych dyspozycji wplacajacych lub innych
dokumentéw typu: decyzja, nakaz zaplaly, upomnienie, wezwanie.
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