ZARZADZENIE Nr 122/2020
WOJTA GMINY NOWA KARCZMA
z dnia 31 grudnia 2020 .

zmieniajace Zarzadzenie Nr 96/2020 Waojta Gminy Nowa Karczma
z dnia 30 pazdziernika 2020 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji przyjmowania
wplat bezgotowkowych w Urzedzie Gminy w Nowej Karczmie

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.Y), w zwiazku z art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 poz. 351 ze zm.?) oraz art. 40 ustawy dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869 ze zm.%) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W zalaczniku do Zarzadzenia Nr 96/2020 Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia 30
pazdziernika 2020 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji przyjmowania wplat
bezgotowkowych w Urzedzie Gminy w Nowej Karczmie zmienia si¢ tres¢ § 2, ktory otrzymuje
brzmienie:

,Dokumentacja i przyjmowanie wplat

1. Dowodami ksiegowymi dokonanych transakcji bezgotowkowych s3a nastepujace
dokumenty sporzadzane w Programie KASA+ autorstwa RADIX Sp. z 0. 0. Sp. k.:
1) dowdd wptaty KP — potwierdzenie wpfaty,
2) Zestawienie Platnosci Bezgotowkowych, stanowigce zestawienie dokonanych
w danym dniu operacji bezgotowkowych.

2. Dowdd wptaty KP sporzadzany jest przy zachowaniu ciggto$ci numeracji rocznej i zawiera
co najmniej: numer dowodu, date wplaty, imi¢ 1 nazwisko wptacajacego oraz jego adres,
tytut dokonanej wplaty, kwotg wptaty wpisang cyframi i stownie oraz podpis przyjmujacego
wplatg, a takze zapis ,,zaptacono karta” oraz dodatkowo dopisany rgcznie numer pozycji
i potwierdzenia transakcji z terminala POS.

3. Dowody wptat wystawiane sa przez pracownika obstugujacego terminal POS w trzech
egzemplarzach, z ktorych jeden jest dla wptacajacego, drugi pozostaje pod Zestawieniem
Platnosci Bezgotowkowych, a trzeci pozostaje pod jego kopia lub, w przypadku wptat
za wodg i Scieki, wptat podatkow oraz optaty skarbowej, przekazywany jest pracownikom
prowadzacym ewidencje analityczng tych naleznosci.

4. Na dowodach KP nie mozna dokonywa¢ poprawek poprzez zamazywanie lub
korektorowanie. Blednie wpisane dane (z wylaczeniem danych dotyczacych warto$ci)
poprawia si¢ poprzez skreslenie btgdnej tresci i wpisanie poprawionej z zachowaniem
czytelnosci zapisu oraz podpisaniem poprawki z data jej dokonania. Bledne wpisanie

! Zmiany tekstu jednolitego ogtoszone w Dz. U. z 2020 r. poz. 1378.

2 Zmiany tekstu jednolitego ogloszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 1495, 1571, 1655, 1680; z 2020 r. poz. 568, 2122,
2123.

3 Zmiany tekstu jednolitego ogtoszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 1622, 1649, 2020; z 2020 r. poz. 284, 374, 568,
695, 1175, 2320.



wartosci podlega anulowaniu dowodu KP i1 wystawieniu prawidtowego z kolejnym
numerem porzadkowym.

. Zestawienie Platnosci Bezgotowkowych stuzy do ewidencji wszystkich dowodéw KP
potwierdzajacych dokonanie ptatnosci bezgotowkowych, sporzadzanych przez pracownika
obslugujacego terminal POS w danym dniu i nie zawiera dowodéw rozchodowych.
W czesci nagldowkowej zawiera nazwe jednostki, numer oraz oznaczenia okresu, ktorego
dotyczy. Zestawienia te nie podlegaja zasadzie cigglosci sald, przez co nalezy rozumiec,
ze saldo otwarcia w nowym dziennym zestawieniu jest zawsze zerowe.

. Podpisany przez pracownika obstugujacego terminal POS oryginal Zestawienia Ptatnosci
Bezgotéwkowych wraz z dowodami wptat niezwlocznie przekazywany jest do referatu
ksiggowosci 1 podatkow. Kopia pozostaje u pracownika obstugujacego terminal POS.
Zestawienie platnosci bezgotowkowych sporzadza si¢ i zamyka codziennie, z wyjatkiem
sytuacji, gdy w danym dniu nie wystapily obroty.

. Pracownik obslugujacy terminal POS przyjmujac wplate bezgotowkowa wprowadza
transakcje do terminala POS 1 realizuje za jego posrednictwem transakcj¢. W przypadku
prawidlowej transakcji, drukuje z terminala POS potwierdzenie w dwoch egzemplarzach,
z ktorych jeden wydaje interesantowi (odcinek dla klienta), a drugi (odcinek dla wystawcy)
zalacza si¢ do sporzadzonego dowodu wptaty KP.

. Jezeli interesant zamierza dokona¢ kilku odrebnych wplat, zalecana jest ich l3gczna
realizacja jedng transakcja na terminalu POS, przy czym transakcje te potwierdzane
sg odrebnymi indywidualnymi dla poszczegdlnych zaptat dowodami wptat KP. Wowczas
potwierdzenie z terminala POS zatacza si¢ do jednego z dokumentow KP, a na pozostatych
umieszcza si¢ numer potwierdzenia.

. Wplaty z transakcji dokonywanych za posrednictwem terminala POS wplywaja
na rachunek bankowy Gminy Nowa Karczma nr 63 8340 0001 0100 1717 2000 0002
prowadzony przez Bank.”

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r.

Wojt Gminy

Andrzej Pollak



