ZARZADZENIE Nr VII /77 12017
WOJTA GMINY TARNOW
Z dnia 16 maja 2017 v,

W sprawie: zmiany ,,Instrukeji dotyczacej gospodarki kasowej i ochrony warto$ci
pieniginych w Urzedzie Gminy Tarnéw.”

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (t,].
Dz, U. 2016 1, poz.446 ) oraz ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci (tj.z 2016
1, poz.1047 ) — postanawia sig, co nastepuje:

§ 1.

W zatgezniku do zarzadzenia Nr VII/32/2014 Wéjta Gminy Tarnéw z dnia 31 grudnia 2014 .,
w sprawie ,, Instrukeji dotyczgcej gospodarki kasowej i ochrony wartogei pienigznych
w Urzedzie Gminy Tarnéw” wprowadza sig nastepujace zmiany:

1) Dodaje sig¢ § 7 A dot, obslugi i rozliczania transakeji oplacanych instrumentami
platniczymi z wykorzystaniem terminala POS.

I Rozliczenia pienigzne w Urz¢dzie Gminy Tarnéw mogg byé pizeprowadzane w
formie bezgotowkowe;j.

2. Rozliczenia pieni¢zne w formie bezgotéwkowej prowadzone sg za posrednictwem
dwoch terminali stacjonarnych, umozliwiajgcych dokonanie ptatnosei kartg platnicza
lub za posrednictwem systemu platnosei mobilnych BLIK.

3. Obroty bezgotéwkowe realizowane z wykorzystywaniem terminali platniczych ,
winny by¢ udokumentowane nastgpujacymi dowodami kasowymi;

o Komputerowy dowod wplaty (jeden dla wplacajgcego, drugi do
odpowiedniego raportu kasowego, trzeci do dokumentacji ksiggowej ),

o Potwierdzenie platnosci kartg platniczq lub za posrednictwem systemu
platnosci mobilnych BLIK.

4. Dia wplat bezgotéwkowych prowadzony Jest odrgbny raport kasowy dochodéw (
R/DK) przygotowywany przy uzyciu programu komputerowego.

5. Nakoniec dnia sporzgdzany jest dzienny: ,,raport wysylki” potwierdzajagcy
przekazanie kwoty dziennych wplat dokonanych na danym terminalu na rachunek
bankowy dochodéw Urzgdu Gminy. Dzienny ,, raport wysytki” sporzgdzany jest dla
kazdego terminala osobno.

6. Suma dziennych ,, raportow wysytki” z terminali musi byé zgodna z raportem
dochoddw dia wplat bezgotéwkowych ( R/RK) przygotowywanym przy uzyciu
programu komputerowego.

7. Platnosei bezgotéwkowe wykonywane sg:

v" Kartg platniczg w technologii zblizeniowej do kwoty 50,00 PLN,
v Kartg platniczg z wykorzystywaniem kodu PIN powyzej kwoty 50,00 PLN,
v' Za posrednictwem systemu platnosci mobilnych BLIK,

7.7
J



8. Anulowanie transakcji bezgotéwkowej jest mozliwe tylko w dniu jej dokonania i
moze byé wykonane jedynie przed wydrukowaniem dziennego raportu wysyiki.

2) W § 12 dokonuje si¢ nastepujacych zmian:

Zalgeznik Nr 3 — Osoby oraz wzory podpiséw oséb upowaznionych do wygenerowania

komputerowych wptat do kasy - otrzymuje brzmienie jak w zataczniku Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia,

§ 2.
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Tarnéw,

§ 3.

Zarzgdzenie wehodzi w zycie 7 dniem podpisania,
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mgr Grzegore Koz tot




