Zarzadzenie Nr 121.2019
Wijta Gminy Zaleszany
z dnia 30 sierpnia 2019 roku

W sprawie zmiany przyjetych zasad rachunkowosci dla Urz¢du Gminy Zaleszany.

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz.U. z 2019 poz. 351) oraz szczegdlnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z2019 r. poz. 869) § 19,20,21 i
22 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzgdowych  zakladow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami RP (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911)

Wéjt Gminy Zaleszany

zarzadza co nastepuje:

§1

Wprowadzam nowe ustalenia dotyczace rozliczen, prowadzenia dokumentacji, przyjetych
zasad (polityki) rachunkowosci i 0séb odpowiedzialnych w zwigzku z mozliwoscig zaplaty
instrumentem platniczym, na ktérym przechowywany jest pieniadz elektroniczny.

§2

1. W Urzedzie Gminy w Zaleszanach w Sekretariacie w dniu 30 sierpnia uruchomiono
terminal platniczy.

2. Sekretariat przyjmuje wplaty kartami platniczymi na zasadach okreslonych w umowie z
operatorem terminali ptatniczych.

§3

1. Zobowigzuje¢ osoby wymienione w § 6 do zapoznania si¢ z trescig umowy z operatorem
terminali platniczych, oraz wszelkimi instrukcjami obstugi i bezpieczenstwa w
szczegllnosci w zakresie obstugiwanych rodzajow Kart, bezpieczenstwem obrotu
kartowego, oraz zasad postugiwania si¢ terminalem kart platniczych, oraz przestrzegaé
postanowien tam zawartych.

2. W zwigzku z potrzeba identyfikacji osob odpowiedzialnych za przeprowadzenie danej
transakcji wprowadza si¢ nastepujace rozstrzygniecie:

Na potwierdzeniu wptaty wpisuje sie ,,Imie i nazwisko oraz adres” wplacajacego, w
pozycji ,.tytut wptaty” pracownik wpisuje rodzaj naleznosci np. podatek od nieruchomosci,
optata za odpady komunalne itp.

§4
Zobowigzuje od dnia 30 sierpnia 2019 roku Panig Monike Liber, zatrudniong na stanowisku
inspektora ds. kancelaryjno - technicznych do sporzgdzania na koniec kazdego dnia

roboczego Raportu Kasowego.



W przypadku nieobecnosci Pani Moniki Liber czynnos¢ zostaje przypisana osobie petigce;j
zastepstwo.

§5
Whplaty klientéw dokonywane przy uzyciu terminala nie sa ograniczone kwotowo i dotycza
wszystkich podatkéw i optat, stanowigcych dochody gminy z wyjatkiem wptat wadium.

§6
Do obstugi terminala ptatniczego, zainstalowanego w Urzedzie Gminy w Zaleszanach od dnia
30 sierpnia wyznaczam nastepujace osoby:
1. Monika Liber — inspektor ds. kancelaryjno - technicznych
2. Aneta Wegiel — pomoc administracyjna
3. Justyna Idec — Krason — podinspektor ds. administracyjno — kancelaryjnych i
organizacyjnych.

§7

Od dnia 30 sierpnia 2019 roku zobowiazuje Panig Monike Liber do przyjmowania podatkow i
oplat oraz niepodatkowych naleznosci budzetu gminy przy uzyciu terminala, a na koniec dnia
do niezwlocznego sporzadzania wydruku raportu.

§ 8

Jezeli z przyczyn technicznych lub zaniedban pracownika raport o ktérym mowa w § 7 nie
zostanie wykonany, nalezy sporzadzi¢ go rano kolejnego dnia roboczego, przed wykonaniem
pierwszej transakcji z uzyciem terminala.

§9

Pracownik wykonujacy raport dobowy zobowigzany jest dostarczy¢ go do Referatu
Ksiggowosci, Finanséw i Nadzoru najpézniej w nastepnym dniu roboczym.

§ 10

1. Transakcje dokonywane przy uzyciu terminala powinny by¢ udokumentowane
potwierdzeniem, ktére nalezy sporzadzié¢ po zakonczeniu transakcji.

2. Dokumentacje do przyjmowania wplat bezgotdéwkowych stanowi wypelniony przez
upowaznionego pracownika dowod wplat (potwierdzenie stanowigce zalgcznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia)

3. Kazda transakcj¢ w celu powigzania dysponenta wplaty z wydrukiem rachunku nalezy
uja¢ w pozycji dowodu PK, stanowigcym zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. Wydruki potwierdzen z terminala po dziennym zsumowaniu powinny by¢ zgodne z
kwotg wykazang w wierszu razem dowodu PK i stanowié zalaczniki do tego
dokumentu.

§11

1. Do ewidencjonowania zdarzen gospodarczych zwigzanych z obstugg platnosci
mobilnych i przy uzyciu terminala w jednostce budzetowej stuza konta: 130, 141,
221,720.



2. Do ewidencjonowania zdarzer gospodarczych zwigzanych z obstuga ptatnosci
mobilnych i przy uzyciu terminala w organie shuza konta: 133, 140, 240, 901.

§ 12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenie Nr 121/2019 z dnia 30 sierpnia 2019,

Urzad Gminy Zaleszany
ul. Tadeusza Kosciuszki 16
37-415 Zaleszany

Lp. [ Imig i Nazwisko (nazwa), adres Tytut wptaty Numer rachunku

| o]

Sumy
czgstkowe

Konto szczegétowe

]

Sporzgdzit: Raz

Zaksiegowat: Data: Podpis:

| Tﬁ I O

LS




Zatgcznik nr 2 do Zarzagdzenia nr 121/2019 z dnia 30 sierpnia 2019 r.

POTWIERDZENIE WPLATY

(tytutem)

Sposéb zaptaty - karta ptatnicza

Posiadacz rachunku:
Gmina Zaleszany, ul. Tadeusza Kosciuszki 16, 37-415 Zaleszany
Nr r-ku: 20 9439 0007 2001 0000 0329 0001

(data) (podpis przyjmujacego)



