WoJ V ("7 ADA
0JT GMINY ( LZARNA Zarzadzenie Nr 91/2018
Wojta Gminy w Czarnej
z dnia 31 grudnia 2018 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia wlasnego Nr 63/2008 w sprawie
wprowadzenia Instrukeji: Inwentaryzacyjnej, Kasowej oraz Ewidencji i
kontroli drukow Scislego zarachowania w Urzedzie Gminy Czarna

Na podstawie art. 30 ust.2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzqdzie
gminnym (Dz. U. z 2018r. poz. 994 z pdzn. zm.), art. 4 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 935 z pézn. zm.) zarzgdzam, co
nastepuje:

§ 1. W Instrukeji Kasowej dla Urzedu Gminy w Czarnej stanowigcej zatgcznik nr 2 do
zarzadzenia wlasnego Nr 63/2008 z dnia 16 pazdziernika 2008r. w sprawie wprowadzenia
instrukcji: Inwentaryzacyjnej, Kasowej oraz Ewidencji i kontroli drukéw $cistego
zarachowania w Urzedzie Gminy w Czarnej wprowadzam nastepujgce zmiany:

1. w§ 1 ust. 2 pkt 6 i pkt 7 otrzymujg nowe brzmienie:

,0. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2018r. poz. 935 z p6zn. zm.)

7. wartosciach pienieznych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, karty
platnicze, czeki, weksle i inne dokumenty zastepujace w obrocie gotowke

2. w § 3 ust. 1 otrzymuje nowe brzmienie:
»1. W urzedzie w strukturze Referatu Budzetu 1 Finansow funkcjonuje kasa
zlokalizowana na parterze budynku A, obstugujgca wszystkie wplaty gotowkowe i
bezgotdwkowe oraz wyplaty gotowkowe.”

3. w § 8 pkt 1 ppkt 2 otrzymuje nowe brzmienie:

»2. Dowdd wplaty — dowod wlasny z programu kasowego oraz potwierdzenie wplaty z
terminali platniczych,”

4. w § 9 ust. 1 otrzymuje nowe brzmienie:

,»1. Wszelkie obroty gotowkowe 1 bezgotowkowe powinny by¢ udokumentowane
dowodami kasowymi:
1. wplaty gotowkowe — wilasnymi dowodami kasowymi pochodzgcymi z
programu kasowego,



2. wplaty bezgotowkowe — wilasnymi dowodami kasowymi, pochodzacymi z
programu kasowego oraz potwierdzeniem dokonania operacji W postaci
wydruku z terminali platniczych,

3. wyplaty gotdwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg
zrodtowe dowody kasowe lub zastepcze wlasne dowody wyplat gotdwki.”

. w § 22 po ust. 3 dodaje sie nowy ust. 4 w brzmieniu:
,,4. ,Potwierdzeniem wplaty bezgotowkowej jest wydruk z terminala platniczego.”

. po rozdziale VIIL. Pozostale dowody kasowe dodaje si¢ nowy rozdzial oznaczony
jako IX. Obsluga transakeji bezgotowkowych

»IX. Obshluga transakeji bezgotowkowych

§ 26

Kasa przyjmuje wplaty bezgotdwkowe na zasadach okreslonych niniejszg instrukejg,
oraz na zasadach okre$lonych w umowie z operatorem terminali ptatniczych.
Kasa nie dokonuje operacji uznaniowych z uzyciem kart platniczych, ani innych ustug,
ktére potencjalnie moga by¢ wykonywane za posrednictwem kart platniczych.
Kasie przyporzadkowane sg dwa terminale platnicze, jeden dla wplat z tytutu oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, a drugi do pozostatych ptatnosci.
Obstuga transakeji bezgotéwkowych odbywa si¢ dwutorowo, to jest z rownoczesnym
wykorzystaniem programu kasowego oraz wlasciwego terminala platniczego.
Kasjer przechodzi obowigzkowe szkolenie w zakresie korzystania i prawidtowej obstugi
terminali platniczych.
Obowigzkiem kasjera jest zapoznanie si¢ i przestrzeganie zapisOw umowy z operatorem
terminali oraz wszelkimi instrukcjami obstugi i bezpieczenstwa, w szczeg6lnosci w
zakresie obshugiwanych rodzajow kart, bezpieczefistwa obrotu kartowego oraz zasad
postugiwania si¢ terminalami.
Kasjer ma obowigzek przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa w obrocie bezgotéwkowym, w
szczegolnosei w zakresie:

1. kontroli transmisji transakcji z terminali ptatniczych do operatora i potwierdzenia

tej transmisji odpowiednim wydrukiem,
2. innych zasad i regul okre$lonych przez operatora w umowie, instrukcjach obstugi
i bezpieczenstwa terminali platniczych.

Kasjer przyjmujac wplate bezgotdéwkowa, wprowadza kwote do terminala platniczego i
realizuje za jego posrednictwem transakcje. W przypadku prawidlowej transakeji
sporzadza dowod wplaty z programu kasowego i wydaje oryginal dowodu wraz z
potwierdzeniem z terminala platniczego (odcinek dla klienta). Kopie dowodu wplaty
i potwierdzenie z terminala (odcinek dla wystawcy) dotacza do raportu kasowego
Kasjer zobowigzany jest sporzadzi¢ dzienny raport transakcji bezgotdowkowych z
terminali i nastepnie przekaza¢ do Referatu Budzetu i Finanséw. Raport nalezy
zweryfikowa¢ pod katem zgodnosci przekazanych kwot przez dostawce ushug
platniczych na rachunek bankowy Gminy Czarna z sumg wplat bezgotowkowych z
poprzedniego dnia roboczego.




10. W przypadku nieobecnosci kasjera ktéry dokonywal transakcji na terminalu w dniu
poprzednim, czynnosci powyzsze dokonywane sg przez drugiego kasjera lub inng osobe
zastepujacag kasjera.”

7. dotychczasowe rozdzialy pt.: ,IX. Przekazanie i kontrola Kkasy” oraz
»X. Inwentaryzacja kasy” otrzymujg odpowiednio nowe oznaczenia jako rozdzialy:
.»X. Przekazanie i kontrola kasy” oraz , XI. Inwentaryzacja kasy”,

8. dotychczasowe: § 26 i § 27 otrzymujg nowe oznaczenia jako odpowiednio: § 27
i§28.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikowi Referatu Budzetu i Finanséw.

§ 3. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.






