ZARZADZENIE NR 8/25
BURMISTRZA KRUSZWICY

z dnia 2 stycznia 2025 1.

w sprawie ustalenia zasad rozliczen finansowych w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy.

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023
poz. 120,295, 619, 1685 i 1863) zarzadza si¢ , co nastepuje:

§ 1. Ustalam zasady rozliczen finansowych w Urzgdzie Miejskim w Kruszwicy zgodnie z zatgcznikiem do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikow wiasciwych merytorycznie, kierownikéw referatow
i dyrektorow wydziatéw, z tytulu powierzonych im obowiazkéw, do zapoznania si¢ z niniejszymi zasadami
1 przestrzegania w peini zawartych w nich uregulowan.

§ 3. . Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Kruszwicy

Mikolaj Bogdanowicz
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ZALACZNIK
do Zarzadzenia Nr 8/25 Burmistrza Kruszwicy z dnia 2 stycznia 2025 .

Instrukcja rozliczen finansowych w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy

Dziat |
Rozdziat 1
Podstawy prawne
§ 1. 1. Instrukcja ustala jednolite zasady rozliczen finansowych w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy.
2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie:
1) ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r. poz. 120 z p6zn.zm.);

N

ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1530 z pézn.zm.);

B W

)

) ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U. z 2022 r. poz. 1465 z pdzn.zm.);

) ustawy z 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0séb fizycznych (Dz.U. z 2022 r. poz. 2647 z
poin.zm.);

5) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci

przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery

budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej (Dz.U. z 2023 r. poz. 2190).

Rozdziat 2
Prowadzenie rejestru depozytéw

§ 2. 1. Rejestr depozytéw prowadzi pracownik ds. OC, OSP, spraw wojskowych oraz informacji
niejawnych, zwany dalej pracownikiem wtasciwym rzeczowo.
2. Rejestr depozytow obejmuje weksle, gwarancje bankowe, ubezpieczeniowe dotyczace
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy oraz wadia, itp.
3. Przyjecie i wydanie depozytu odbywa sie na podstawie pisma wydziatu merytorycznego, w ktérym
okresla sie sposdb przyjecia i wydania depozytu oraz osobe upowazniong do sktadania i odbioru
deponowanego przedmiotu.
4. Gwarancje bankowe, ubezpieczeniowe itp., stanowigce zabezpieczenie zaptaty wadium, mogg by¢
whnoszone bezposrednio przez Wykonawce/Oferenta biorgcego udziat w postepowaniu przetargowym.
5. Depozyty ztozone w formie elektronicznej pracownik wysyta elektronicznie za potwierdzeniem
odbioru do pracownika wtasciwego rzeczowo, ktéry przechowuje przestane depozyty w wydzielonym
folderze
§ 3. 1. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi pracownik wtasciwy rzeczowo.
2. Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:

1) numer kolejny depozytu, pozycje rejestru, date i godzine przyjecia/wydania depozytu;

2) okreslenie jednostki, ktorej wtasnosé stanowi depozyt;

3) forme depozytu;

4) przeznaczenie depozytu;

5) wartos$¢ depozytu;

6) podpis pracownika przyjmujgcego/wydajgcego depozyt;

7) podpis osoby, ktéra przekazuje/odbiera depozyt.
3. Ewidencje depozytdw facznie z depozytami przechowuje sie w zabezpieczonych szafach.
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Rozdziat 3
Prowadzenie rejestru weksli wystawianych przez Gmine Kruszwica

§ 4. 1. Rejestr weksli, ktérych wystawcy jest Gmina Kruszwica prowadzi pracownik Wydziatu Budzetu i
Finansow (WBF).
2. Wydziat merytoryczny jest zobowigzany do bezzwlocznego przekazywania do WBF informaciji
dotyczacych podpisanych weksli, ktérych wystawcg jest Gmina Kruszwica.
3. Informacja, o ktérej mowa w ust. 2, powinna zawierac:
1) rodzaj weksla (np. weksel ,,in blanco”, weksel poreczony przez bank);
2) kwote zabezpieczenia/poreczenia;
3) date wystawienia deklaracji wekslowej/zlecenie do udzielania poreczenia;
4) imie i nazwisko osoby podpisujgcej weksle/deklaracje wekslowga/zlecenie do udzielenia
poreczenia w imieniu Gminy Kruszwica;
5) nazwe i adres beneficjenta;
6) opis zobowigzania, ktérego weksel dotyczy (np. rodzaj, numer, date oraz przedmiot umowy);
7) date zapadalnosci.
4. Do powyzszej informacji powinna by¢é dotgczona kserokopia wtasciwych dokumentéw,
np. kserokopia weksla, deklaracji wekslowej.
5. Po uptywie mocy prawnej weksla, wydziat merytoryczny jest zobowigzany dostarczyé do Wydziatu
Budzetu i Finanséw protokdt zniszczenia weksla in blanco i deklaracji wekslowej lub oryginat
anulowanego weksla wraz z deklaracjg wekslowa.

Rozdziat 4
Zasady rozliczania zaliczek

§ 7. 1. Zaliczki udzielane sg pracownikom Urzedu Miejskiego w Kruszwicy na ich pisemny wniosek. Majg
charakter zaliczek statych, udzielanych pracownikom, ktérzy w ramach swoich obowigzkow
stuzbowych dokonujg biezgcych, systematycznych zakupdw, zwigzanych z funkcjonowaniem
Urzedu Miejskiego w Kruszwicy, ale mogg réwniez mie¢ charakter zaliczek jednorazowych —
udzielanych w sytuacji jednostkowych, szczegdlnych potrzeb.

2. W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu wypetnia dolny
odcinek, na ktérym uzyskuje akceptacje Burmistrza i Skarbnika Gminy lub oséb przez nich
upowaznionych. Zaliczki na delegacje podlegaja rozliczeniu w terminie 14 dni od daty zakoniczenia
podrozy stuzbowe].

3. Druk ,Wniosek o zaliczke” powinien zawiera¢ co najmniej nastepujace elementy:

a) nazwe dysponenta,

b) imie i nazwisko zaliczkobiorcy,

c) kwote zaliczki (liczba i stownie),

d) przeznaczenie zaliczki,

e) informacje o rozliczeniu poprzedniej zaliczki.

Wzdr wniosku okreslono w zatgczniku Nr 1 do niniejszej instrukcji.

4. ,Whniosek o zaliczke” podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym. Nastepnie zatwierdza
go do wyptaty Burmistrz oraz Skarbnik Gminy lub osoby przez niech upowaznione. Wniosek stosuje
sie w przypadku wypftaty zaliczek na zakup materiatdw biurowych, paliw, optaty szkolen, itp.
Whiosek sporzadza sie w jednym egzemplarzu.

5. Zaliczka moze by¢ przekazana na rachunek bankowy wskazany przez zaliczkobiorce lub wyptacona
gotowka na podstawie czeku zatwierdzonego do wyptaty przez osoby upowaznione.
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6. Rozliczenia zaliczki dokonuje sie na druku rozliczenia zaliczki w terminie 14 dni od dnia jej pobrania.
7. W przypadku zaliczek na poczet kosztéw podrdzy stuzbowych zatwierdzenia dokonuje sie na druku
polecenia wyjazdu stuzbowego. Termin rozliczenia wynosi 14 dni od dnia zakoriczenia podrézy.

8. Wyjatek stanowig tzw. state zaliczki udzielane pracownikom. Zaliczki te udzielane sg na okres od
stycznia do grudnia danego roku kalendarzowego. Rozlicza sie je do 15 grudnia danego roku
budzetowego.

9. Zaliczkobiorca zobowigzany jest do rozliczenia zaliczek w ww. terminach. W przypadku braku
mozliwosci rozliczenia zaliczki we wskazanym terminie, w szczegélnie uzasadnionych przypadkach
Burmistrz moze wyrazi¢ zgode na dtuzszy termin rozliczenia sie z pobranej zaliczki. Zaliczkobiorca
sktada stosowne wyjasnienie. W przypadku nierozliczenia zaliczki we wskazanym terminie kwota
zaliczki podlega potrgceniu z najblizszego wynagrodzenia zaliczkobiorcy, na wniosek kierownika
referatu merytorycznie odpowiedzialnego.

10.W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, pracownikom zatrudnionym w Urzedzie w statym
stosunku pracy, moze byé wyptacona zaliczka na poczet wynagrodzen na podstawie wniosku
zaakceptowanego przez Burmistrza lub osobe przez niego upowazniong, jednak w kwocie nie
wyzszej niz 80% wynagrodzenia przystugujgcego pracownikowi za przepracowany okres w danym
miesigcu, pomniejszony o zaliczke na poczet podatku dochodowego, nalezng od tego
wynagrodzenia oraz o potrgcenia sktadek, na ktére pracownik wyrazit zgode (np.PZU, pozyczka itp.).
Pobrana na poczet wynagrodzen zaliczka, podlega rozliczeniu przy wyptacie najblizszego
wynagrodzenia.

11.Rozliczenie zaliczki (wzér okreslono w zatgczniku nr 2 do niniejszej instrukcji) sporzadza
zaliczkobiorca w jednym egzemplarzu, na druku rozliczenia zaliczki lub na poleceniu wyjazdu
stuzbowego.

Do rozliczenia zaliczkobiorca dotfgcza faktury, rachunki lub inne dokumenty potwierdzajgce
zrealizowane wydatki. Dotgczone dowody ksiegowe winny by¢ sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym.

12.Rozliczenie zatwierdza pracownik ds. ksiegowosci budzetowej Referatu budzetu i finanséw, ktory
sprawdza rozliczenie zaliczki pod wzgledem formalno-rachunkowym.

13.Jezeli zatgczone dowody wykazujg sume wyzszg niz pobrana zaliczka, wéwczas rdznice wyptaca sie
pracownikowi na podstawie rozliczenia. W przypadku, gdy kwota wydatkowana jest mniejsza niz
pobrana zaliczka, wéwczas pracownik zwraca réznice na rachunek bankowy Gminy.

14.Burmistrz i Skarbnik Gminy lub osoby przez nich upowaznione zatwierdzajg dokumenty rozliczenia
zaliczki.

15.Wszystkie zaliczki podlegajg bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku budzetowego.

16.Do czasu rozliczenia sie z poprzednio pobranej zaliczki nie mogg by¢ wyptacane nastepne zaliczki.

Rozdziat 6
Zasady rozliczania podrézy stuzbowych
§ 8. Swiadczenia przystugujace pracownikom odbywajacym podréz stuzbowa realizowane s3 na
podstawie obowigzujacych przepiséw. Polecenie wyjazdu stuzbowego jest to druk stanowigcy
upowaznienie pracownika do zleconych czynnosci podczas wyjazdu stuzbowego przez Burmistrza
lub osobe przez niego upowazniona.

§ 9. 1. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobierajg od pracownika Referatu
Administracyjnego zarejestrowany, z nadanym numerem kolejnym, druk ,polecenie wyjazdu
stuzbowego”. Uzyskujg podpisy osoby delegujgcej — Burmistrza, zastepcy Burmistrza lub

3
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sekretarza, okreslajgcych réwniez sSrodki komunikacji. Zezwolenie na odbycie podrézy
samochodem witasnym lub stuzbowym moze wyda¢ wytgcznie Burmistrz, zastepca Burmistrza lub
sekretarz.

2. Na wniosek pracownika moze by¢ wyptacona zaliczka na pokrycie kosztéw podrézy. Wypftata

zaliczki moze by¢é przekazana na rachunek bankowy pracownika lub wyptacona gotéwka na
podstawie czeku w banku, zatwierdzonego do wyptaty przez upowaznione osoby.

3. Jesli pracownik nie odbierze zaliczki na podrdz stuzbowg poza granicami kraju, naleznosci
przystugujace pracownikowi rozlicza sie po kursie srednim z dnia poprzedzajgcego termin
rozpoczecia wyjazdu stuzbowego.

§ 10. 1. Po wykonaniu polecenia wyjazdu stuzbowego delegowany wypetnia nastepujgce rubryki
rozliczenia kosztéw podrézy:
a) miejscowosé, date, godzine wyjazdu i przyjazdu, srodek lokomocji (w przypadku podrozy
zagranicznej dodatkowo date i godzine przekroczenia granicy),
b) koszty przejazdu,
c) noclegi wedtug rachunkéw,
d) informacje o kosztach wyzywienia w czasie podrézy stuzbowe],
e) inne wydatki wedtug zatgcznikow,
f)  liczbe zataczonych dowodéw,
g) dateipodpis delegowanego.
2. Do polecenia wyjazdu stuzbowego pracownik zobowigzany jest do zataczenia wszystkich biletow,
rachunkéw, faktur zgodnie z poniesionymi kosztami. W przypadku odbywania podrézy samochodem
osobowym prywatnym nalezy podaé liczbe przejechanych kilometréow oraz pojemnosé skokowsa silnika.
3. W wyniku zdarzen losowych, np. zgubienie biletéw poswiadczajgcych odbycie podrdézy, dopuszcza
sie mozliwos¢ uznania pisemnego oswiadczenia pracownika o zaistniatej sytuacji wraz z okresleniem
kwoty poniesionych kosztéw podrézy.
4. Dodatkowe informacje istotne dla prawidtowego rozliczenia kosztéw podrdzy, dotyczace
korzystania z positkdw, komunikacji, dojazdéw, pracownik zamieszcza w ,,Oswiadczeniu delegowanego
pracownika” na druku polecenia wyjazdu stuzbowego.
5. Na podstawie danych podanych przez delegowanego pracownika oraz aktualnych przepiséw
dotyczacych podrézy stuzbowych, pracownik ds. ksiegowosci budzetowej Referatu budzetu i finanséw
nalicza: diety, ryczatty na dojazdy oraz ryczatty za noclegi.
6. Polecenie wyjazdu stuzbowego merytorycznie sprawdza wyznaczony pracownik Referatu
Administracyjnego delegujacego, a formalnie-rachunkowo — pracownik ds. ksiegowosci budzetowej
Referatu budzetu i finansow.
7. Podpisany przez ww. osoby i zatwierdzony przez Burmistrza i Skarbnika Gminy lub osoby przez nich
upowaznione, druk polecenia wyjazdu oddaje sie do Referatu budzetu i finanséw w celu
zaksiegowania.
8. Wszelkie zagadnienia nieprzedstawione w niniejszej instrukcji rozliczania podrézy stuzbowych
rozstrzygaja powszechnie obowigzujgce przepisy prawa, a w przypadku ich braku — podlegaja
pisemnemu rozpatrzeniu przez Sekretarza Gminy.
Rozdziat 6
Zwroty nienaleznie pobranych naleznosci
§ 11. 1. Zwrotu nienaleznie pobranej naleznosci z tytutu podatkdw i optat lokalnych, dokonuje sie na
podstawie dyspozycji sporzadzonej przez pracownika wiasciwego merytorycznie Wydziatu.
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2. Pracownik sporzadza dyspozycje zwrotu naleznosci na wskazany rachunek bankowy osoby
wptacajgcej wraz z imieniem i nazwiskiem, serig i numerem dowodu osobistego, dla ktérej ma by¢
wyptacona (zwrécona) nalezno$é, uzasadnia konieczno$¢ zwrotu oraz dotgcza dowdd dokonanej
wpfaty.

3. Dyspozycja potwierdzajgca dokonania zwrotu powinna by¢ podpisana wraz z pieczatkag stuzbowa
(imienng) pracownika i zatwierdzona przez kierownika merytorycznego Referatu.

Rozdziat 7

Zasady ewidencji zaje¢ wierzytelnosci
§ 12. 1. Ewidencje zaje¢ wierzytelnosci prowadzi pracownik ds. ksiegowosci w Referacie budzetu
i finanséw, ktéra zawiera informacje o dacie zajecia wierzytelnosci, sygnaturze sprawy, nazwe dtuznika
oraz date wptywu do Urzedu i termin zatatwienia sprawy.
2. Pracownik weryfikuje, czy dtuznik figuruje w rejestrze kontrahentéw.
3. W przypadku, gdy dtuznik nie figuruje w rejestrze dostawcéw/ kontrahentéw Urzedu Miejskiego,
pracownik informuje zainteresowane i uprawnione podmioty o braku zobowigzan finansowych
Urzedu/ Gminy wobec dtuznika.
4. W przypadku, gdy dtuznik figuruje w rejestrze kontrahentdéw, a nie wykonuje zadnych ustug na rzecz
Urzedu, a Urzad nie ma zadnych zobowigzan finansowych wobec dtuznika, pracownik informuje
zainteresowane i uprawnione podmioty o braku zobowigzan finansowych Urzedu wobec dtuznika.
5. W przypadku, gdy dtuznik figuruje w rejestrze kontrahentéw i wykonuje ustugi na rzecz Urzedu/
Gminy, pracownik weryfikuje zawarte umowy. Nastepnie przekazuje zajecie wierzytelnosci
dysponentowi umowy w celu realizacji zgodnie z wtasciwosciami.

Rozdziat 9
Zasady przyjmowania wptat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Miejskim
§ 13. 1. Objasnienia i ogdlne zasady:

1) wpfata bezgotéwkowa — operacja wniesienia optaty za pomocg karty ptatniczej;

N

klient — osoba fizyczna lub instytucja zatatwiajgca sprawe, zobowigzana do wniesienia opfaty;

H W

)

)

) jednostka — Urzad Miejski w Kruszwicy;

) kierownik jednostki — Burmistrz Kruszwicy;
)

Ul

pracownik — pracownik Urzedu Miejskiego w Kruszwicy upowazniony do przyjmowania wptat
bezgotéwkowych;
6) karta ptatnicza — kazdy instrument ptatniczy akceptowany przez terminale;
7) ustawa — ustawa z 19 sierpnia 2011 r. o ustugach ptatniczych (Dz.U. z 2024 r., poz. 30
z péin.zm.);
8) agent rozliczeniowy — bank obstugujacy terminale.
2. Na wyznaczonych stanowiskach pracy w jednostce umozliwia sie wnoszenie opfat stanowigcych
dochody budzetu Gminy za pomoca kart ptatniczych.
3. Wptaty bezgotdwkowe obstugiwane sg przez pracownikéw jednostki.
§ 14. Dokumentacje wptat bezgotéwkowych stanowia:
1) dowdd wptaty (KP) wystawiony i zweryfikowany przez pracownika;
2) potwierdzenie transakcji z terminala;
3) raport transakcyjny z terminala, na ktérym widnieje liczba i wartos¢ zrealizowanych transakcji w
danym okresie rozliczeniowym, oraz kwota, jaka zostanie rozliczona przez pracownika;
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4) zestawienie wptat z terminala z programu ,,Kasa”.
§ 15. 1. Pracownik przyjmujacy wptate bezgotdwkowa dokonang przy uzyciu karty ptatniczej
zobowigzany jest do wprowadzenia i wydrukowania dowodu wpfaty KP. Dowdd ten musi zawierac
nastepujgce dane:
a) imie i nazwisko badz nazwe wptacajacego,
b) kwote wptaty,
c) tytut wpftaty.
2. Dowdd wptaty KP drukuje sie w trzech egzemplarzach:
a) oryginat stanowi pokwitowanie wptaty dla wptacajacego,
b) pierwsza kopia stanowi potwierdzenie transakcji i wraz z raportem sumarycznym operacji
bezgotéwkowych przekazywana jest do pracownika Referatu budzetu i finanséw.
c) druga kopia zostaje pozostawiona w aktach sprawy pracownika przyjmujgcego wptate, jako
potwierdzenie zaptaty za czynnos$é urzedowsy,
3. Na dowodzie wptaty — KP zakazuje sie dokonywania poprawek poprzez zamazywanie
i wprowadzanie korekt.
4. Pracownik drukuje potwierdzenie transakcji z terminala w dwdch egzemplarzach:
a) pierwszy pozostaje w aktach sprawy pracownika przyjmujgcego wptate,
b) drugi przekazuje sie klientowi.
5. Dowdd wptaty KP oraz potwierdzenia transakcji z terminala do momentu przekazania do pracownika
ds. ksiegowosci podatkowej w Referacie budzetu i finanséw lub pracownikowi ds. ksiegowosci
podatkowej i rozliczen w Referacie podatku VAT, analiz i rozliczen finansowych, nalezy odpowiednio
zabezpieczy¢ przed zniszczeniem, kradziezg przez osoby trzecie oraz przed dostepem o0séb
nieupowaznionych.
6. Na podstawie otrzymanych dokumentéw pracownik ds. ksiegowosci podatkowej lub pracownikowi
ds. ksiegowosci podatkowej i rozliczen wprowadza do ewidencji poszczegdlne tytuty wptat.
§ 16. 1. Wpfaty bezgotdwkowe mogg by¢ dokonywane przy uzyciu kart ptatniczych, np.: Visa;
MasterCard; Eurocard.
2. Pracownik zanim przeprowadzi transakcje kartg ptatnicza, obowigzany jest dokonaé kazdorazowej
weryfikacji karty. Powinien sprawdzi¢:
1) date waznosci karty;
2) czy dana karta nie nosi widocznych sladéw podrobienia lub przerobienia;
3) czy wyttoczone na karcie litery i cyfry, ktére powinny by¢ umieszczone w jednej linii, nie sg
przemieszczone wzgledem siebie;
4) czy cztery cyfry wydrukowane nad lub pod numerem karty (jesli figurujg na karcie) sg zgodne z
pierwszymi czterema cyframi numeru karty ptatniczej;
5) czy hologram (jesli jest umieszczony na karcie) ma wzér wiasciwy dla systemu, efekt
tréjwymiarowy, daje kolorowe refleksy swietlne, a jego krawedz nie daje sie zaczepic¢ paznokciem;
6) czy na pasku wzoru podpisu nie widnieje stowo VOID, oznaczajgce ze karta jest niewazna;
7) czy karta jest podpisana (jesli jest miejsce na podpis) oraz czy pasek wzoru podpisu nie nosi
$ladow usuniecia lub przerobienia podpisu, nie jest zatarty lub rozmazany, a krawedz paska nie daje
sie zaczepi¢ zadnym narzedziem;
8) czy karta nie jest uszkodzona, peknieta, przecieta, ztamana, czy ogdlny wyglad karty nie budzi
watpliwosci;
9) czy jest zgodnosc¢ imienia i nazwiska z rodzajem pfci.
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§ 17. 1. W przypadku, gdy ptatnosé kartg jest weryfikowana poprzez wpisanie PIN przez klienta,
pracownik jest zobowigzany udostepnic terminal w taki sposéb, aby PIN mdgt zosta¢ wprowadzony
w sposéb poufny.

2. W przypadku kart, ktérych klient jest weryfikowany na podstawie podpisu ztozonego odrecznie na
wydruku z terminala, pracownik musi dokonaé¢ ze szczegblng starannoscia pordwnania
podobienstwa podpisu zamieszczonego na rewersie karty z podpisem, jaki ztozyt klient na wydruku
z terminala.

3. Fakt stwierdzenia poprawnosci i autentycznosci karty oraz zgodnosci podpiséw pracownik
zobowigzany jest potwierdzi¢. Musi w tym celu ztozy¢ czytelny podpis na oryginale wydruku z
terminala niezwtocznie po zakoniczeniu transakcji, pismem odrecznym, w gdrnej czesci oryginatu
wydruku nad logo. Podpis musi by¢ ztozony tak, aby nie zamazywac zadnych elementéw graficznych
wydruku.

4. Po otrzymaniu wydruku z terminala pracownik zobowigzany jest do poréwnania numeru karty z
wydruku terminala z numerem umieszczonym na karcie ptatniczej. Na kartach elektronicznych
numer karty moze nie by¢ wydrukowany lub moze by¢ wydrukowana tylko jego czes¢. W przypadku
stwierdzenia niezgodnosci poréwnywanych numerdw transakcje nalezy bezwzglednie uniewaznic.
Jednoczesnie nie oddaje sie karty klientowi. Dalej postepuje sie zgodnie § 18 ust. 1 niniejszej
instrukcji.

5. Powyisze sposoby weryfikacji karty przez pracownika nie obowigzujg przy ptatnosciach
zblizeniowych w sytuacji, gdy pracownikowi w celu dokonania transakcji, nie jest wreczana karta
przez uzytkownika.

§ 18. 1. Pracownik moze zatrzymac karte w przypadku:

1
2
3
4
5) otrzymania od Agenta Rozliczeniowego polecenia zatrzymania karty.

uptywu terminu waznosci karty;
zablokowania, w tym zastrzezenia karty;
niezgodnosci podpisu posiadacza na karcie z podpisem na dowodzie sprzedazy;

—_— — ~— ~—

stwierdzenia postugiwania sie kartg przez osobe nieuprawniong;

Informacje o zatrzymaniu karty pracownik zobowigzany jest natychmiast przekazac¢ do First Data Polska
S.A. dalej zwana FDP. Zatrzymang karte nalezy nacig¢ pomiedzy paskiem magnetycznym a paskiem do
podpisu, pamietajgc o tym, by naciecie siegato od 1/2 do 2/3 dtugosci karty. Naciecie nalezy wykona¢
od tego konca, na ktérym nie ma hologramu, uwazajac przy tym, aby nie uszkodzi¢ paska
magnetycznego, paska do podpisu oraz hologramu. W przypadku kart z mikroprocesorem (chipem) -
nacig¢ prawy goérny rég karty (rég znajdujacy sie naprzeciw chipa) pod kagtem okoto 45° na gtebokos¢
2-2,5cm.

2. Na podstawie art. 59f ust. 1 ustawy o ustugach ptatniczych, w przypadku uzasadnionych watpliwosci,
pracownik moze zgdac od osoby korzystajacej z karty ptatniczej identyfikujgcej osobe upowazniong do
jej uzywania, okazania dokumentu stwierdzajgcego jej tozsamos¢. Po pozytywnej weryfikacji
pracownik przeprowadza transakcje. Odnotowuje na odwrocie oryginatu dowodu sprzedazy
LZweryfikowano tozsamos¢”, wpisuje typ dokumentu (dowdd osobisty, prawo jazdy, paszport)
i czytelnie podpisuje sie.

3. Jezeli weryfikacja tozsamosci posiadacza karty okaze sie niemozliwa, pracownik powinien
skontaktowac sie z FDP. W przypadku oddalenia sie osoby postugujacej sie kartg i pozostawienia karty
w jednostce, pracownik powinien powiadomi¢ o tym fakcie FDP.

4. Odmowa realizacji transakcji przez pracownika moze nastgpié¢ w przypadku:
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1) uptywu terminu waznosci karty;
2) zablokowania, w tym zastrzezenia karty;
3) niezgodnosci podpisu uzytkownika na karcie z podpisem na dowodzie sprzedazy;
4) odmowy okazania przez uzytkownika dokumentu stwierdzajgcego tozsamosc
w przypadku, o ktérym mowa w art. 59f ust. 1 ustawy;
5) postugiwania sie instrumentem ptatniczym przez osobe nieuprawniong;
6) braku mozliwosci uzyskania akceptacji transakcji ptatniczej.
5. W przypadku transakcji zblizeniowych komunikaty o niewaznosci karty i o zastrzezeniu karty wyda
terminal POS. W kazdym innym przypadku pracownik jest zobowigzany do sprawdzenia karty.
6. Pracownik obstugujgcy terminal nie ma obowigzku zatrzymania karty w sytuacji zagrozenia jego zycia
lub zdrowia.

§ 19. Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty dokonuje pracownik ds. ksiegowosci podatkowej
Referatu budzetu i finansdow po ztozeniu pisemnej adnotacji na odwrocie KP przez pracownika
prowadzgcego sprawe dotyczgcy zwrotu optaty.

§ 20. 1. Po zakonczeniu w danym dniu przyjmowania optat za pomocg terminala, pracownik
zobowigzany jest do wykonania procedury rozliczenia terminala. Powinien sprawdzi¢ poprawnos¢
raportu transakcyjnego wptat z terminala z wydrukiem raportu operacji bezgotéwkowych z programu
»Kasa”. Raport transakcyjny z terminala pozostaje na stanowisku pracownika obstugujgcego terminal.

2. Pracownik obstugujacy terminal, przekazuje raz dziennie do godz. 9.00 dnia nastepnego, raport
operacji bezgotdéwkowych z dnia poprzedniego, zawierajgcy zestawienie wptat z terminala — wydruk
z programu ,,Kasa” wraz kopiami dowodéw wptaty KP.

3. Raport operacji bezgotéwkowych odbiera pracownik ds. ksiegowosci budzetowej w Referacie
budzetu i finanséw i przekazuje do sprawdzenia merytorycznemu pracownikowi ds. ksiegowosci
podatkowej i pracownikowi ds. ksiegowosci podatkowej i rozliczen.

§ 21.1. Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidiowego
zamkniecia dnia na terminalu POS jest wydruk ,Raport wysyitki", zawierajgcy saldo przekazane przez
terminal ptatniczy. Obowigzkiem pracownika obstugujgcego terminal jest codzienne sprawdzenie,
czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z sumg dokonanych transakcji z poprzedniego
dnia.

2. W przypadku, gdy zamkniecie dnia na terminalu POS nie dokonato sie automatycznie, pracownik
obstugujacy transakcje zobowigzany jest nastepnego dnia do bezzwtocznego dokonania préby
recznego zamkniecia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji administracyjnej na
Terminalu POS. Jesdli proba ta okaze sie bezskuteczna, pracownik upowazniony obstugujgcy
transakcje zobowigzany jest do bezzwlocznego zgtoszenia tego faktu w formie telefonicznej do
Centrum Obstugi Klienta FDP.

3. Potwierdzenie wpfaty drukowane jest z programéw do obstugi kasy bezgotéwkowe;j.

4. Przelew bankowy podatkéw i optat zaptaconych bezgotéwkowo na rachunek bankowy Gminy
stanowi podstawe ujecia w ksiegach rachunkowych jako rozliczenie transakcji bezgotowkowych.

5. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowoddéw ksiegowych
i innych dokumentdéw nalezy stosowac zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzenia 1994 r. o rachunkowosci
i Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych, ale ktére nie mogg byc¢ krétsze niz okres 60 miesiecy od daty
transakgji.
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Rozdziat 10
Podwyzszenie kapitatu zaktadowego spétki komunalne;j
§ 22. 1. Procedura przekazywania $rodkéw budzetowych w ramach podwyiszenia kapitatu
zaktadowego spétki komunalnej (aport finansowy):

1) Burmistrz Kruszwicy upowazniony jest do wnoszenia do spétek wkitadéw pienieznych do
wysokosci kwot zabezpieczonych na ten cel w budzecie Gminy i na podstawie uchwaty Rady
Miejskiej w Kruszwicy, ktora okresla zasady whnoszenia, cofania
i zbywania udziatéw i akcji przez Burmistrza Kruszwicy;

2) Spodtka (dysponent) informuje pracownika odpowiedzialnego za nadzér wiascicielski, o kwocie
i przeznaczeniu podwyziszenia kapitatu zaktadowego spétki oraz planowanym terminie
realizacji wypfaty srodkéw pienieznych;

3) Pracownik odpowiedzialny za nadzér wiascicielski, przekazuje dokumenty radcy prawnemu
Gminy Kruszwica, ktory we wspdtpracy ze spdétka, przygotowuje stosowne Uchwaty
Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspdlnikéw;

4) Nadzwyczajne Zgromadzenie Wspodlnikéw podejmuje uchwate (forma pisemna lub akt
notarialny). Burmistrz Kruszwicy lub osoba przez niego upowazniona, podpisuje
w imieniu Gminy Kruszwica oswiadczenie o objeciu udziatow (forma pisemna lub akt
notarialny);

5) Radca Prawny niezwtocznie przekazuje potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kopie uchwaty
Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspdlnikow oraz oswiadczenia o objeciu udziatéw do
dysponenta i do wiadomosci pracownikowi odpowiedzialnemu za nadzdr witascicielski oraz do
pracownika ds. ksiegowosci w Referacie budzetu i finanséw, wskazujac w piSmie numer
rachunku bankowego, na ktéry nalezy przekazac¢ srodki budzetowe;

6) dysponent dostarcza do pracownika ds. ksiegowosci budzetowej w Referacie budzetu
i finanséw niezbedne dokumenty w celu przekazania srodkéw pienieznych, ktére podlegaja
weryfikacji pod wzgledem rozliczenia podatku VAT przez pracownika Referatu podatku VAT,
analiz i rozliczen finansowych;

7) pracownik ds.ksiegowosci budzetowej w Referacie Budzetu i Finansow przelewa srodki
pieniezne na rachunek bankowy spoétki;

8) Radca prawny informuje pracownika odpowiedzialnego za nadzér wiascicielski oraz
pracownika ds. ksiegowosci budzetowej w Referacie budzetu i finanséw o dacie rejestracji
podwyzszenia kapitatu w Krajowym Rejestrze Sadowym i przekazuje postanowienie KRS
o rejestracji.

§ 23. 1. Procedura podwyzszenia kapitatu zaktadowego spdtki komunalnej poprzez wniesienie aportu
niepienieznego:

1) Pracownik merytoryczny wtasciwego Referatu przygotowuje projekt uchwaty Rady Miejskiej
w Kruszwicy w sprawie wyrazenia zgody na podwyzszenie kapitatu zaktadowego spotki. Do
materiatdw powinien by¢ dotgczony operat szacunkowy (w przypadku nieruchomosci) lub inny
dokument potwierdzajagcy wartos¢ przedmiotu aportu (w przypadku ruchomosci,
infrastruktury wodno-kanalizacyjnej);

2) Rada Miejska w Kruszwicy podejmuje stosowna uchwate;

3) Pracownik biura organizacji pracy Rady Miejskiej w Referacie administracyjnym, przekazuje
podjety uchwate Rady Miejskiej w sprawie aportu do realizacji Radcy prawnemu;
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4) Radca prawny we wspotpracy ze spotkg przygotowuje stosowne Uchwaty Nadzwyczajnego
Zgromadzenia Wspélnikow;

5) Nadzwyczajne Zgromadzenie Wspdlnikow podejmuje uchwate (forma pisemna lub akt
notarialny — zawsze w przypadku nieruchomosci). Burmistrz Kruszwicy lub osoba przez niego
upowazniona podpisuje w imieniu Gminy o$wiadczenie o objeciu udziatéw (forma pisemna lub
akt notarialny — zawsze w przypadku nieruchomosci) oraz umowe przeniesienia (forma
pisemna lub akt notarialny — zawsze w przypadku nieruchomosci);

6) Pracownik Referatu Podatku VAT, Analiz i Rozliczert Finansowych, wystawia spotce fakture
VAT, ktérej wartosé netto, jest wartoscig podwyzszenia kapitatu i niezwtocznie przekazuje
oryginat do spoétki, a kopie — do pracownika ds. ksiegowosci budzetowej w Referacie budzetu
i finanséw wraz z potwierdzong za zgodnos¢ kopig uchwaty Nadzwyczajnego Zgromadzenia
Wspdlnikéw, oswiadczenia o objeciu udziatéw i umowy przeniesienia witasnosci lub
wieczystego uzytkowania;

7) Pracownik odpowiedzialny za nadzér wiascicielski informuje pracownika Referatu
Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej o nieruchomosciach, ktérych wtasnos¢ zostata
przeniesiona na spoétke i przekazuje potwierdzong za zgodnos¢ kopie aktu notarialnego,
oswiadczenia o objeciu udziatébw i umowy przeniesienia witasnosci lub wieczystego
uzytkowania;

8) spdtka wptaca na wskazany rachunek Gminy naliczony podatek VAT;

9) Radca prawny informuje pracownik odpowiedzialny za nadzér wtascicielski oraz pracownika
ds. ksiegowosci budzetowej w Referacie budzetu i finanséw o dacie rejestracji podwyzszenia
kapitatu w Krajowym Rejestrze Sgdowym i przekazuje postanowienie KRS o rejestracji
(elektronicznie).

Burmistrz Kruszwicy

Mikotaj Bogdanowicz

Zatacznik nr 1
do zasad rozliczen finansowych w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy

10
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WNIOSEK O UDZIELENIE ZALICZKI NR .........

Kruszwica, dnia .....cocoeeevveevernenen

Ksiegowos¢ w m.

ZNak oo

Whioskuje o udzielenie zaliczki Pani/Panu ..........oveeeeevernenne. W kwocie .,
63 101777 | L= OO T TP TUPPTUT zt) z przeznaczeniem
TN cterveuvereetees ettt etesa e s ereete e besaeseteeateseeeeteees et eas et et Reses et eeatesaeseReaesbet et eteeaReR et et ehsbes b e e easatetaaseteseatesensetesesterens et nnan
Srodki prosze Przelad Na rAChUNEK NI ...t ettt srs e sressesss s sss s ss st ses st sns e

Whnioskowana kwota miesci sie planie finansowym Urzedu Miejskiego w Kruszwicy na ............l. W
dziale .......c.c....... rozdziale ....cccceevvveeccenennnes § e
Oswiadczam, ze poprzednio pobrane zaliczki zostaty rozliczone.

Data i podpis pracownika

Data i podpis dyrektora Wydziatu

Burmistrz Kruszwicy

Mikotaj Bogdanowicz
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Zatgcznik nr 2
do zasad rozliczen finansowych w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy

Rozliczenie zaliczki wyptaconej dnia .........

Imie i nazwisko

Kwota wyptaconej zaliczki

Wydatkowana kwota zaliczki

Do wyptaty/Do zwrotu

Dysponent:
Sprawdzono pod wzgledem mMerytoryCznym: .......cccceeeeeeecreceereeeeeseeseeesee e
Zatwierdzam do Zaptaty: .o e e

Ksiegowosé:
Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym: ...........ccoeieininiccecie e

Zatwierdzam do Zaptaty: .ot s

ZESTAWIENIE WYDATKOW

Kwota Klasyfikacja

Lp. Zestawienie dokumentow
P brutto budzetowa

Burmistrz Kruszwicy

Mikotaj Bogdanowicz
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Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr 8/25 Burmistrza Kruszwicy z dnia 2 stycznia 2025 r.

Zgodnie zart.10 ust.2 ustawy o rachunkowosci, kierownik jednostki ustala w formie pisemnej
i aktualizuje przyjete zasady rachunkowosci. Instrukcje opracowano na podstawie obowigzujacych przepisow
oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie zasad rozliczen finansowych,
w celu realizacji zapiséw polityki rachunkowosci.

Burmistrz Kruszwicy

Mikolaj Bogdanowicz
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