ZARZADZENIE Nr 10/2024
WOITA GMINY DABROWA BISKUPIA
z dnia 19 stycznia 2024r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci, instrukcji
obiegu i kontroli dokumentéw (dowodéw ksiegowych), instrukcji w sprawie gospodarki
kasowej i instrukcji inwentaryzacyjnej

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z 2023r. poz. 120 z pézn. zm.), art. 40 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2023r. poz. 1270 z pdzn. zm.)
oraz uwzgledniajgc ustalenia dotyczgce zasad rachunkowosci okreslone w rozporzadzeniu
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jedn. Dz. U. z 2020r. poz. 342) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 183/2021 Wdjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 31 grudnia 2021r. w
sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci, instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw (dowodéw ksiegowych), instrukcji w sprawie gospodarki kasowej i instrukcji
inwentaryzacyjnej zmienionym zarzgdzeniem Nr 87/2022 Wéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z
dnia 30 czerwca 2022r., zarzgdzeniem Nr 127/2022 Wéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 22
wrzes$nia 2022r., zarzgdzeniem Nr 177/2022 Wdjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 9 grudnia
2022r., zarzadzeniem Nr 80/2023 Wéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 4 lipca 2023r.,
zarzgdzeniem Nr 93/2023 Wéjta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 24 lipca 2023r.,
zarzgdzeniem Nr 102/2023 Wéjta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 28 lipca 2023r.,
zarzgdzeniem Nr 103/2023 Wdjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 31 lipca 2023r.,
zarzgdzeniem Nr 106/2023 Wdjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 7 sierpnia 2023r.,
zarzgdzeniem Nr 107/2023 Wéjta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 16 sierpnia 2023r.,
zarzgdzeniem Nr 116/2023 Wéjta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 31 sierpnia 2023r.,
zarzgdzeniem Nr 129/2023 Wéjta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 18 wrze$nia 2023r.,
zarzgdzeniem Nr 144/2023 Wdjta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 2 pazdziernika 2023r.,
zarzgdzeniem Nr 146/2023 Wdjta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 5 pazdziernika 2023r.,
zarzgdzeniem Nr 164/2023 Wdjta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 6 listopada 2023r.,
zarzgdzeniem Nr 171/2023 Wéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 16 listopada 2023r.,
zarzgdzeniem Nr 173/2023 Wéjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 23 listopada 2023r.,
zarzgdzeniem Nr 174/2023 Wéjta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 27 listopada 2023r.,
zarzgdzeniem Nr 181/2023 Wéjta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 8 grudnia 2023r.,
zarzgdzeniem Nr 3/2024 Wdjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 3 stycznia 2024r.,
zarzgdzeniem Nr 9/2024 Wdjta Gminy Dgbrowa Biskupia z dnia 19 stycznia 2024r. w
zatgczniku Nr 10 ,Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej Urzedu Gminy w Dgbrowie
Biskupiej” dodaje sie § 22a, ktéry otrzymuje brzmienie:



»,§ 22a. 1. W kasie dokonywane sg wptaty bezgotéwkowe na zasadach okreslonych niniejsza
instrukcjg oraz na zasadach okreslonych w umowie z operatorem terminala ptatniczego POS.

2. Kasa nie dokonuje operacji uznaniowych z uzyciem kart ptatniczych, ani innych ustug, ktére
potencjalnie mogg by¢ wykonywane za posrednictwem kart ptatniczych.

3. Kasjer winien sie zapoznaé z trescig umowy z operatorem terminala POS oraz wszelkimi

instrukcjami obstugi i bezpieczenstwa, w szczegdlnosci w zakresie obstugiwanych rodzajow
kart, bezpieczenstwa obrotu kartami ptatniczymi oraz zasad postugiwania sie terminalem

kart ptatniczych oraz przestrzega¢ postanowien tam zawartych.

4. Kasjer winien by¢ przeszkolony w zakresie obstugi terminala POS.

5. Kasjer winien przestrzegac zasad bezpieczernstwa w obrocie bezgotéwkowym, w
szczegblnosci w zakresie:

a) Kontroli transmisji transakcji z terminala POS do operatora i potwierdzenia tej transmisji
odpowiednim wydrukiem;

b) Innych zasad i regut okreslonych przez operatora w umowie, instrukcjach obstugi i
bezpieczenstwa terminala POS.

6. Kasie przyporzadkowany jest jeden terminal POS.
7. Do obstugi transakcji bezgotéwkowych stuzg odrebne dokumenty kasowe, ktérymi sg:

a) dowody wptaty transakcji bezgotéwkowych dla optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi ,,TB” — potwierdzenia zaptaty kartg ptatnicza, ktére sg sporzgdzane w
kwitariuszu przychodowym K-103 na zasadach okreslonych dla tych pokwitowan.

b) dowody wptaty transakcji bezgotéwkowych dla rachunku biezgcego jednostki ,tb” —
potwierdzenia zaptaty kartg ptatnicza, ktore sg sporzgdzane w kwitariuszu przychodowym K-
103 na zasadach okreslonych dla tych pokwitowan.

c) raport kasowy transakcji bezgotéwkowych stanowigcy zestawienie dokonanych w danym
dniu operacji bezgotowkowych. Raport kasowy transakcji bezgotéwkowych sporzadza sie na
zasadach okreslonych dla raportéw kasowych, przy czym stuzy do ewidencji wszystkich
dowoddw ,TB” i ,tb” — ,transakcje bezgotdwkowe” potwierdzen wptat bezgotéwkowych z
uzyciem terminalna POS, dokonywanych w danym dniu i nie zawiera dowodéw
rozchodowych. Raporty te nie podlegajg zasadzie ciggtosci sald, przez co nalezy rozumieé, ze
saldo otwarcia w nowym dziennym raporcie jest zawsze zerowe.

8. Raporty kasowe transakcji bezgotéwkowych dla kazdego rachunku bankowego
prowadzone sg odrebnie.

9. Raporty kasowe transakcji bezgotéwkowych prowadzone dla kazdego rachunku
bankowego posiadajg odrebng numeracje.

10. Rodzaje prowadzonych raportéw kasowych transakcji bezgotéwkowych i ich numeracja:

1) raport kasowy transakcji bezgotowkowych dla rachunku biezgcego jednostki
(numeracja: numer/rok UG/tb)



2) raport kasowy transakcji bezgotéwkowych dla optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi (numeracja: numer/rok UG/OK/TB)

11. Kasjer przyjmujac wptate bezgotéwkowa wprowadza kwote do terminala POS i realizuje
za jego posrednictwem transakcje. W przypadku prawidtowej transakcji sporzadza dowdd
wptaty transakcji bezgotéwkowych ,,TB” lub ,tb”, wydaje klientowi oryginat dowodu wraz z
potwierdzeniem z terminala POS — na zyczenie (rachunek dla klienta). Kopie dowodu wptaty
,TB” i ,tb” oraz potwierdzenie z terminala POS (odcinek dla wystawcy) zatgcza do raportu
kasowego transakcji bezgotéwkowych.

12. Nastepnego dnia roboczego po dniu w ktérym dokonano transakcji z wykorzystaniem
terminala POS dokonuje sie kontroli transmisji danych z terminala POS do operatora
terminala. Kasjer zobowigzany jest sporzadzic¢ raport wysytki transakcji bezgotéwkowych z
terminala POS, celem rozliczenia dokonanych transakcji. Raport nalezy zweryfikowac z
raportem kasowym transakcji bezgotéwkowych i zweryfikowac ich zgodnos¢. Raport wysytki
podpiety zostaje do z raportu kasowego transakcji bezgotdwkowych. W przypadku
nieobecnosci kasjera ktéry dokonywat transakcji na terminalu POS w dniu poprzednim,
czynnosci powyzsze dokonywane sg przez osobe zastepujaca kasjera.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Wjt Gminy

Marcin Filipiak



