Zarzadzenie Nr 162/2017

Wéjta Gminy Burzenin
z dnia 16 sierpnia 2017 roku

w sprawie: wprowadzenia zmiany w Zasadach (polityki) rachunkowosci w Urzedzie
Gminy Burzenin

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (1.
Dz. U. z 2016 1. poz. 1047, ze zm. poz. 2255; z 2017 r. poz. 61, poz. 242, poz. 791, poz.
1089) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2016 1. poz.
1870ze zm. poz. 1948, poz. 1984, poz. 2260; Z 2017 r. poz. 191, poz. 659, poz. 933, poz. 935,
poz. 1089) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ zmiany w Zarzadzeniu Nr 196/2013 z 17.10.2013 r. w sprawie
przyjecia Zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Burzenin poprzez
wprowadzenie zalgcznika:

Nr 16 - Instrukcja przyjmowania wplat bezgotdéwkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzgdzie gminy Burzenin.

2. W Zarzadzeniu Nr 196/2013 Wojta Gminy Burzenin z dnia 17.10.2013 r.
wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) W Zalgczniku Nr 6 — System ochrony danych w jednostce, wprowadza sie zapis:

»Zgodnie ze znowelizowanym brzmieniem art. 73 ust 2 uor przeniesienie na nosniki
informatyczne dokumentow nastapi jeszcze przed zatwierdzeniem sprawozdania
finansowego. Zasada ta moze dotyczy¢ wszystkich dowodéw ksiegowych z wylaczeniem
dokumentéw dotyczacych przeniesienia praw majgtkowych do nieruchomosci, powierzenia
odpowiedzialnosci za sktadniki aktywéw, znaczacych uméw i innych waznych dokumentéw
okreslonych przez kierownika jednostki”.

2) W Zalaczniku Nr 8 — Wykaz Zbioréw tworzacych ksiegi rachunkowe na
komputerowych nosnikach danych, dodaje sie program Nr 14. eVAT.

3) W Zatgczniku Nr 5 — Wykaz kont dla Urzedu Gminy Burzenin, wykresla sie konta:
- 770 — Zyski nadzwyczajne,
- 771 — straty nadzwyczajne

wraz z opisem na nich ewidencjonowanych.

W opisie konta 760 — ,,Pozostate przychody operacyjne” uzupetnia si¢ o zapis ,,przychody o
nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystgpity incydentalnie...”.

W opisie konta 761 — ,,Pozostale przychody operacyjne” uzupelnia si¢ o zapis ,.koszty o
nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapily incydentalnie...”.



W opisie konta 860 — ,Wynik finansowy”, wykresla si¢ zapis ,strat nadzwyczajnych, w
korespondencji z kontem 771",

4) W zalaczniku Nr 7 — Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych, z dniem
01.10.2017 r. wykre$la si¢ zapis Rozdziatu V — Dekretacja dokumentow ksiegowych - § 9 pkt
3 ppkt d.

3. W Zarzadzeniu Nr 122/2016 Wojta Gminy Burzenin z dnia 28.12.2016 r.

wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) W Zalaczniku Nr 14 — Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej, w § 7 pkt. 5
wykresla si¢ jednostke budzetowa o nazwie Publiczne Gimnazjum w Burzeninie.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Burzenin whasciwych
merytorycznie, z tytulu powierzonych im obowiazkow stuzbowych, do zapoznania sie ze
zmianami wynikajacymi z niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia za wyjgtkiem § 1 pkt 3, ktory
wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2017 r.




Zalgcznik 16

do Zarzadzenia Nr 162/2017
Wéjta Gminy Burzenin

Z dnia 16.08.2017 r.

Instrukeja przyjmowania wplat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Gminy Burzenin

§ 1. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- wyplacie bezgotéwkowej — oznacza to operacje wniesienia oplaty za pomoca karty
platniczej,
- interesancie — oznacza to osobg fizyczng zalatwiajacg sprawe, ktéra jest zobowigzana do
wniesienia oplaty,
- pracowniku — oznacza to pracownika Urzedu Gminy Burzenin,
- karcie platniczej — rozumie si¢ przez to kazdy instrument platniczy zaakceptowany przez
terminal, :
- FDP — rozumie sig przez to First Data Polska S.A. z siedzibg w Warszawie
- terminal POS — urzadzenie elektroniczne lub zestaw urzadzen umozliwiajacych akceptacje
kart platniczych, innych instrumentéw platniczych Iub $wiadczenie ustug

§ 2. 1. W Urzedzie Gminy Burzenin w momencie uruchomienia terminalu POS bedzie
mozliwo$¢ wnoszenia oplat za pomocg kart platniczych z tytulu czynszu, oplat za wode i
Scieki, odpady, podatki, stanowigcych dochod budzetu gminy.
2. Wpflaty bezgotéwkowe, o ktérych mowa w ust. 1 obslugiwane sg przez pracownika na
stanowisku sekretarka oraz na stanowisku ds. rozliczania naleznosci budzetowych — kasjer.
3. Pracownik upowazniony do przyjmowania wplat bezgotéwkowych podpisuje o$wiadczenie
stanowiace zatacznik do niniejszej Instrukcji.

§ 3. Dokumentacj¢ stanowiska upowaznionego do przyjmowania wplat
bezgotowkowych stanowig:
1) wypetniony na stanowisku merytorycznym formularz ptatnosci bezgotéwkowej w Urzedzie
Gminy Burzenin, zawierajacy:
a) Imi¢ i nazwisko osoby dokonujgcej wplaty,
b) adres osoby wplacajace;j,
¢) rodzaj optaty,
d) kwote oplaty,
e) podpis pracownika ze stanowiska merytorycznego, ktdry ustala kwote oplaty,
f) dat¢ wypelnienia
2) podpis pracownika obshugujgcego terminal.

§ 4. 1. W platy bezgotdéwkowe mogg by¢ dokonywane tylko przy uzyciu kart
platniczych, wymienionych w Zataczniku nr 3 (Regulacje produktowe FDP) do umowy.
2. Prawo do przyjmowania kart ptatniczych maja jedynie pracownicy przeszkoleni przez FDP.
W przypadku wyznaczenia nowych pracownikéw do obstugi Terminala POS, Urzad Gminy
Burzenin jest zobowigzany wystapi¢ do FDP o ich przeszkolenie.
3. Przed dokonaniem transakcji karta platnicza, pracownik jest zobowigzany dokonad
kazdorazowo weryfikacji karty, zgodnie z Rozdziatem II Zalacznika Nr 3 do Umowy.
4. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktorejkolwiek z powyzszych sytuacji, nalezy
wstrzyma¢ si¢ od dalszej realizacji transakcji i postgpowaé zgodnie z zapisami Rozdziatu II
Zalacznika Nr 3 do Umowy.
5. Pracownik ma obowigzek sprawdzenia, czy wydruk z terminala jest czytelny oraz czy
numer karty platniczej jest tozsamy z karta. Po transakcji pracownik potwierdza jej dokonanie
na formularzu platnosei bezgotéwkowej.



6. Pracownik wyznaczony do przyjmowania wptat bezgotéwkowych, przekazuje raz dziennie
do godz. 10:00 Skarbnikowi Gminy raport wraz z oryginatami potwierdzajagcymi dokonanie
transakcji bezgotowkowej z dnia poprzedniego.

§ 5. 1. Pracownik obstugujacy transakcje moze zadaé, aby posiadacz karty platniczej
okazal dokument stwierdzajgcy tozsamos¢, w razie uzasadnionych watpliwosci, co do jego
tozsamosci. Jezeli weryfikacja tozsamosci okaze sie niemozliwa, osoba obstugujaca
transakcje powinna postgpic zgodnie z zapisami Rozdziatu II Zatgcznika Nr 3 do Umowy.

2. Pracownik jest zobowiagzany i jednoczesnie uprawniony do udzielenia uzytkownikowi
karty, odmowy przyjecia zaplaty dokonywanej karta w sytuacji opisanej w zatgczniku Nr 3 do
umowy.

3. Pracownik obstugujgcy transakcj¢ ma prawo i obowigzek zatrzymaé kart¢ zgodnic z
regulaminem Nr 3.

4. Pracownik obstlugujacy terminal nie ma obowigzku zatrzymania karty w sytuacji
zagrozenia jego zycia lub zdrowia.

5. Pracownik obslugujacy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaplaty karta
platniczg bez wzgledu na wysoko$¢ kwoty transakcji.

§ 6. Zwrot kwoty zaplaconej przy uzyciu kart, mozna dokona¢ po zlozeniu pisemnego
wniosku przez inkasenta. Zwrotu dokonuje si¢ przelewem na konto wskazane we wniosku, po
zatwierdzeniu przez kierownika 1 skarbnika.

§ 7. Wszystkie transakcje (platnosci jak i zwrot) dokonywane sg w walucie krajowej
na konto wskazane.

§ 8. 1. Terminal POS dokonuje zamkni¢cia dnia automatycznie o godzinie 19-tej.

Potwierdzeniem prawidlowego zamknigcia dnia na terminalu POS jest wydruk ,,Raport
wysytki”, zawierajacy saldo przekazane przez terminal platniczy lub ,Raport dnia” w
przypadku braku transakcji. Obowiagzkiem pracownika obstugujacego terminal jest codzienne
sprawdzenie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z sumg dokonanych
transakcji.
2. W przypadku, gdy zamkniecie dnia na terminalu POS nie dokonato si¢ automatycznie o
godz. 19:00, pracownik obslugujacy transakcje zobowigzany jest do bezzwlocznego
dokonania proby recznego zamknig¢cia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji
administracyjnej na Terminalu POS. Jesli proba ta okaze sie bezskuteczna lub wydruk
~Raport wysylki” zakonczy si¢ napisem ,Salda nie uzgodnione”, osoba obstugujgca
transakcje zobowigzana jest do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu w formie pisemnej do
Biura Obstugi Klienta First Data Polska S.A.

§ 9. 1. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotowkowej drukowane jest z terminala
w trzech egzemplarzach w dniu dokonania transakcji, z tego:

1) oryginal zostaje podpigty przez pracownika obstugujacego terminal do
raportu analitycznego dziennego, ktory przekazywany jest w dniu
nastepnym skarbnikowi (kopie raportu wraz z kserokopia dowodow
przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesiace,
lata),

2) dwie kopie przekazywane sg: wptacajgcemu — kopie dla klienta oraz druga
kopie pracownikowi merytorycznemu, zalatwiajgcemu sprawe,

2. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodéw ksiegowych i
innych dokumentéw nalezy stosowaé zgodnie z ustawg z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci
i Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji i
zakresu dzialania archiwow zakladowych, ktére nie moga by¢ krétsze niz okres 60 miesiccy
od daty transakcji.



3. Rozliczenie naleznosci z tytulu zrealizowanych transakcji na rachunek podstawowy oraz
rachunek dochodéw jednostki.

4. Pracownik obslugujacy transakcje przekazuje do referatu ksiggowosci (skarbnika)
formularz platnosci bezgotowkowej, zawierajacy imie i nazwisko osoby dokonujacej wplaty,
adres wplacajacego, rodzaj oplaty, kwote wplaty, podpis pracownika ze stanowiska
merytorycznego, date wypelnienia i podpis pracownika obstugujacego terminal, ktéry zostaje
dotaczony do polecenia przelewu z rozliczeniem transakcji bezgotéwkowych.

5. Polecenie przelewu z dolaczonymi formularzami ptatnosci bezgotéwkowej stanowia
podstawe zaksiggowania oplat stanowigcych dochody gminy. Operacje ksiggowane sa w dniu
przekazania $rodkéw z platnosci bezgotdwkowych na rachunek bankowy jednostki.
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Zalacznik

Do Instrukeji przyjmowania

wplat bezgotéwkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzgdzie Gminy Burzenin

Imig i nazwisko ........coooiiiiiiiiiiiiiiiiian

SEANOWISKO oottt e e e e

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, Zze zapoznalam(em) si¢z trescia:

a) ,Instrukcjg przyjmowania wplat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach w
Urzgdzie Gminy Burzenin”,

b) Regulacjami produktowymi FDP, stanowigcymi Zalgcznik Nr 3 do umowy zawartej
pomiedzy Gming Burzenin a First Data Polska S.A. o wspélpracy w zakresie obstugi i
rozliczania transakcji oplacanych instrumentami platniczymi z wykorzystaniem
terminala POS.

Przyjmuje¢ na siebie odpowiedzialno$¢ z tytutu przyjmowania wplat bezgotéwkowych za
pomocg terminalu ptatniczego.

Burzenin, dnia ..........ooooeeee
(podpis pracownika)



