ZARZADZENIE Nr 8/2019
Wéjta Gminy Kotbaskowo
z dnia 04 lutego 2019 r..

W sprawie zmian w zarzadzeniu Nr 19/2017 Wéjta Gminy Kolbaskowo z dnia 3 stycznia
2017 r. w sprawie przepiséw wewnetrznych regulujgcych gospodarke finansowg w
gminie.

Na podstawie art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2017 r. poz. 2077 pbzn. zm.) oraz na podstawic art. 2 ust.1 pkt 4, art.4 ust.1 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 1. poz. 395 z pézn. zm.) zarzadzam co
nast¢puje:

§ 1. W zarzgdzeniu Nr 19/2017 Wéjta Gminy Kotbaskowo z dnia 31 stycznia 2017 r. w sprawie
przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke finansows w gminie wprowadzam zmiany:

1. W zalaczniku nr 2 ,,Wykaz kont dla jednosthi budzetowej gminy” do Zaktadowego Planu
Kont stanowiacego zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia dopisuje sic;

Konta bilansowe
Numer | Nazwa konta Wyszczegblnienie Uwagi
konta | syntetycznego Ewidencja analityczna
245 "Wplywy Ewidencja szczegétowa powinna
do wyjasnienia" | umozliwié ustalenie wplaconych, a

niewyjasnionych kwot z tytuku
dochodow budzetowych i innych
tytuldw.

Konto 245 - "Wplywy do wyjasnienia"

Konto stuzy do ewidencji wplaconych na rachunki bankowe jednostki,

a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytuhi dochodéw budzetowych i innych tytulow.
Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty wyjasnionych wptlat i ich
ZWroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat.
Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjagnionych wplat.

Numer | Nazwa konta Wyszezegolnienie Uwagi
konta | syntetycznego Ewidencja analityczna
410 nlnne Ewidencji specyficznych kosztéw
$wiadczenia podstawowej dziatalnosci operacyjnej
finansowane z jednostki budzetowej.
budzetu” '

Konto 410 ,,Inne §wiadczenia finansowane z budzetu”



Ry

Konto 410 shuzy do ewidencji specyficznych kosztow podstawowej dziatalnosci operacyjnej
jednostki budzetowej. Na koncie 410 ksigguje si¢ koszty §wiadczen dla osob fizyczaych
innych niz pracownicy jednostki finansowanych z budzetu jednostki budzetu terytorialnego.
Koszty ksiggowane na strong Wn obejmuijg w szezegdlnosei:

- $wiadczenia spoteczne wyplacane w formie pienieznej i rzeczowe;

- nagrody, stypendia i inne $wiadczenia przyznawane dla oséb nie bedacych pracownikami
jednostki budzetowej ponoszacej koszty.

Na stronie Ma konta 410 ksieguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztéw.

Saldo konta 410 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na stron¢ Wn konta 860. Konto nie
wykazuje ono salda na koniec roku obrotowego.

Ewidencje szczegélows do konta 410 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji wydatkéw
zgodnie z aktualnym rozporzgdzeniem Ministra Finanséw w sprawie szczegStowej klasyfikacji
dochodéw i wydatkdw oraz przychodéw i rozchodow,

2. W zwigzku z przystapieniem Gminy Kolbaskowo do programu upowszechniania
platnoscei bezgotowkowych realizowanego przez Ministerstwo Rozwoju we wspdlpracy
z Krajowg Izbg Rozliczen SA w Instrukcji w sprawie gospodarki kasowe)”
stanowigcej zatgeznik Nr 4 do zarzadzenia dopisuje sie;

» Rozdzial X, Obsluga kart platniczych.

§27.

1. Kasa Urzedu Gminy wyposazona jest w terminal platniczy do przyjmowania wplat
bezgotéwkowych na zasadach okreslonych instrukcjg oraz okre§lonych w umowie z
operatorem terminali platniczych . Kasjer przyjmuje wylacznie wplaty przypisane do ich
obowigzkow.

2. Kasjer zobowigzany jest do zapoznania sig z trescia umowy z operatorem terminali

platniczych, wszelkimi instrukcjami obstugi i bezpieczefistwa, w szczeg6lnosci w zakresie

bezpieczenstwa obrotu kartowego oraz zasad postugiwania si¢ terminalem kart
ptatniczych, oraz przestrzegaé postanowieti tam zawartych,

Kasjer nie moze dopusci¢ do nieprawidtowego uzycia lub skopiowania karty phatniczej.

4. Kasjer powinien przestrzega¢ zasad bezpieczefistwa w obrocie kartowym, w
szczegblnosei w zakresie:

1} Weryfikacji stanu i autentycznodci karty,

2) Weryfikacji podpisu na karcie, a w razie koniecznosci tozsamosci posiadacza,

3) Kontroli transmisji z terminala kart platniczych do operatora i potwierdzenia tej
transakeji odpowiednim wydrukiem,

4) Innych zasad i regut okreslonych przez operatora w umowie, instrukcjach obstugi
terminali 1 instrukcjach bezpieczenistwa obrotu kartowego.

5. Kasjer ma obowigzek:

1} Na biezaco kontrolowaé rozliczenia dotyczace transakeji przedstawionych do
rozliczenia oraz zestawienia rozliczonych transakcji,

2) Na biezaco weryfikowaé informacje z banku o stwierdzonych nieautoryzowanych
, hiewykonanych lub nienalezycie wykonanych transakcjach,

3) Niezwlocznie powiadomi¢ bank o wszelkich stwierdzonych nieprawidtowosciach,
nie pozniej niz 14 dni od dnia, w ktérym te nieprawidtowosci wystapity.

6. W obrocic bezgotéwkowym potwierdzeniem dokonania wplaty przy uzyciu karty
platniczej jest dowod potwierdzenia wplaty z adnotacjg ., bezgotdwkowo™ drukowany w
dwoch egzemplarzach. Potwierdzenie transakeji z terminala POS pracownik drukuje w

hat



dwoch egzemplarzach, z ktérych pierwszy dotacza poprzez zszycie do potwierdzenia
dokonania wptaty, drugi przekazuje interesantowi.

- Potwierdzenie poprawnego zamknigcia dnia, w ktérym dokonywane byty transakcje za
pomoca karty platniczej, stanowi automatyczny wydruk z terminala kart platniczych.

. Wplaty dokonywane przy uzyciu kart platniczych zostaja zapisane w raporcie kasowym
Jednoczesnie jako przychdd i rozchdd w celu prawidtowego ustalenia stanu gotowki ,
ktdrg nalezy wplacié do banku.

. Kasjer obstugujacy terminal platniczy sktada oéwiadczenie o zapoznaniu si¢ 7 instrukcja
obstugi terminala i o zobowigzaniu si¢ do jej przestrzegania, wedhug wzoru okreslonego w
zigezniku nr 1 do niniejszej instrukeji. Oswiadezenie o ktérym mowa sporzadza sie w
dwéch egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje u kasjera, a drugi nalezy zataczyé do akt
osobowych kasjera,

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik nir 1
do Instrukeji w sprawic gospodarki kasowej

OSWIADCZENIE
O ZAPOZNANIU SIE Z INSTRUKCJA OBSLUGI
TERMINALA PLATNICZEGO
Ja, nizej podpisanalny)......crieececcrisene e eeesnes
( imig i nazwisko)
Wykonujgca (cy) obowigzki kasjera WKasie ............oeeereeeeevieer oo,
( nazwa jednostki, migjscowosc)

oddnia.............ocl zatrudniona ( ny) w Urzgdzie Gminy w Kolbaskowie na podstawie
UMOWY O Prace ZAWAITE] NA CZAS..ueurnininrsarvinerinrneneeeeieereneeneererernesnns o$wiadczam

€O nastgpuje:
1) Zapoznatam ( tem) si¢ z instrukcjg obstugi terminala ptatniczego,
2) Zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania zasad okreslonych w instrukeji obstugi terminala

platniczego.

Kotbaskowo, dnia.......o.oveeeieiniee e
{ czytelny podpis pracownika)

Potwierdzam przyjecic os§wiadczenia:

Kotbaskowo, dnig........coovvveiiniiiiiiicien e eeennnn
( podpis przyjmujacego oswiadczenie)



