ZARZADZENIE NR 131/2015
Wéjta Gminy Stolno
z dnia 31 grudnia 2015 r.

W sprawie zmiany zarzadzenia Nr 42/2013 Wéjta Gminy Stolno z dnia 6 czerwca 2013 r.
sprawie wprowadzenia Instrukcji Kasowej w Urzedzie Gminy Stolno

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U. Z 2013 r. poz. 594 z p6zn. zm.), art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. Poz. 330 z pdzn. zm.) rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 7 wrzeénia 2010 r. w sprawie wymagan, jakimi
powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pieni¢znych przechowywanych i transportowanych przez
przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Z 2010 r. nr 166, poz. 1128 z pézn. zm.)
oraz ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dzialalnosci gospodarczej (tekst jednolity Dz. U. z
2013 r. poz. 672 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1
W instrukcji stanowigcej zatacznik do zarzadzenia Nr 42/2013 Wéjta Gminy Stolno z dnia
6 czerwca 2013 r. sprawie wprowadzenia Instrukcji Kasowej w Urzedzie Gminy Stolno, wprowadza
si¢ nastepujagce zmiany:

1) w § 5 ust. 1 dodaje sig tiret o brzmieniu: " wygenerowane z aplikacji informatycznej
"KASA" druki KW",

2) w § 5 ust. 6 w zdaniu po wyrazach: " Wplaty gotdowkowe moga by¢ dokonywane wylacznie
na podstawie przychodowych dowod6w kasowych, tj. kwitariuszy przychodowych,
podpisanych przez kasjera lub inng upowazniong osobe¢" dodaje si¢ wyrazy: " oraz na
podstawie wlasnych dowodow potwierdzenia wptaty wygenerowanych z aplikacji
informatycznej "KASA" dotyczacych podatkow i oplat, a takze innych optat bedacych
dochodami Gminy Stolno",

3) w§ 7 wpkt 1) dodaje si¢ wyrazy: "lub generowanych przez aplikacje informatyczna:
"KASA". Wystawianie dokumentu potwierdzenia wptaty przy uzyciu aplikacji
informatycznej "KASA" odbywa sig:

a) w przypadku dokumentdw przypisanych za pomocg innych aplikacji informatycznych
kasjer wyszukuje na podstawie danych podanych przez wptacajacego, co powoduje
wyswietlenie sie dla tej osoby kwoty przypisow. Zaznaczenie przez kasjera wlasciwych
przypiséw powoduje przeniesienie tych danych na dowdd potwierdzenia wptaty. Nastepnie
kasjer zatwierdza dokument drukujac go w dwdch egzemplarzach i pobiera optate w formie
gotowki,

b) w przypadku wplywoéw nieprzypisanych w innych aplikacjach informatycznych, kasjer na
podstawie dokumentu Zrédlowego badz ustnego zgloszenia klienta wyszukuje wptacajacego
w kartotece 0sob (fizycznych lub prawnych) i po wybraniu tytutu wptaty z listy dostepnych
$wiadczen i wpisaniu kwoty wystawia dowdd potwierdzenia wplaty uzupetniajgc wszystkie
wymagalne pola. Po akceptacji drukuje dowdd w dwoch egzemplarzach oraz pobiera optate
w formie gotowki.",

4) w § 7 pkt 3) pod lit. c) dodaje sie wyrazy: " , a w przypadku dowodu potwierdzenia wptaty
generowanego przez aplikacj¢ informatyczng pozostaje podpigta pod kopie wiasciwego
raportu kasowego",

5) w § 7 dodaje sie pkt 12) o brzmieniu: " W przypadku awarii Systemu Informatycznego
"KASA" w celu zabezpieczenia ciaglosci pracy kasy oraz w celu zapewnienia cigglosci
obstugi mieszkancow, kasjer wystawia kwit z kwitariusza przychodowego K-103, ktory
stanowi podstawe do uzgodnien sumy wptywow. Wystawiony dokument po usunieciu



awarii musi zosta¢ wprowadzony do aplikacji informatycznej z naniesieniem do dokumentu
potwierdzenie wptaty nr kwitu zastepczego z kwitariusza przychodowego K-103, ktéry
dotgcza sie do raportu kasowego wraz z oryginatem i pierwsza kopia dokumentu
potwierdzenia wptaty. W przypadku duzej ilosci przyjetych recznie wplat kwity te sumuje
si¢, wprowadzajgc 0gdlng sume kwitow , przy czym w dokumencie potwierdzenia wplaty
wpisywaé nalezy nr kwitéw od nr ... do nr... . W przypadku braku mozliwosci w danym dniu
wprowadzenia do aplikacji informatycznej r¢cznie wystawionych kwitow, na koniec dnia
dokonuje si¢ recznego sporzadzenia raportu kasowego,

6) w § 8 wust 5 dodaje sie zdanie: " W raportach kasowych wykonywanych w aplikacji
informatycznej "KASA" — czes$¢ nagtéwkowa narzucana jest automatycznie z zachowaniem
chronologii",

7) w § 8 ust 9 zastepuje sie w brzmieniu: " Raport kasowy sporzadza i zamyka kasjer
codziennie."

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Stolno.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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