ZARZADZENIE NR 61/2017
BURMISTRZA GONIADZA

z dnia 24 lipca 2017 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Goniadzu instrukcji dokonywania operacji finansowych
przy uzyciu Kkart platniczych

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tekst jednolity Dz. U.
z2016 1., poz. 446 zpézn. zm.), Uchwaly Nr XXXIII/252/17 Rady Miejskiej w Goniadzu z dnia 27 czerwca
2017 roku w sprawie dopuszczenia zaplaty podatkow i optat stanowigcych dochdd budzetu Gminy Gonigdz
instrumentem platniczym, zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzi¢ do stosowania w Urzgdzie Miejskim w Goniadzu Instrukcj¢ dokonywania operacji przy
uzyciu kart ptatniczych, ktora stanowi zatagcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miejskiemu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

z up. Burmistrza
Sekretarz Miejski

Zbigniew Meczkowski
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 61/2017
Burmistrza Goniadza

z dnia 24 lipca 2017 r.

INSTRUKCJA
dokonywania operacji przy uzyciu kart ptatniczych w Urz¢dzie Miejskim w Gonigdzu
Rozdziat I
Podstawy prawne
§ 1.
Instrukcje opracowano na podstawie obowigzujacych przepisow:

1)Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 1047 z pdzn.
zm. )

2)Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( tekst jednolity Dz. U. z 2013 roku,
poz. 885 z po6zn. zm.)

3)Ustawy zdnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja Podatkowa ( tekst jednolity Dz. Uz 2017 roku,
poz. 201 z p6zn. zm.)

Rozdziat 11
Operacje przy uzyciu kart ptatniczych
§ 2.

1.Za pomocg kart ptatniczych moga by¢ dokonywane na rzecz Urzgdu Miejskiego w Gonigdzu ptatnosci
z tytutu podatkow i optat lokalnych stanowiagcych dochod budzetu Gminy Gonigdz

2.0peracje przy uzyciu kart ptatniczych dokonywane s3 na wyznaczonych stanowiskach w referacie
finansowym Urzedu Miejskiego w Gonigdzu.

3.Ewidencja transakcji przy uzyciu kart platniczych jest prowadzona w ksiggowosci budzetowe] w
oprogramowaniu firmy QNT na rachunku bankowym wskazanym do wptat z tytulu podatkow i optat lokalnych
Nr 50 8085 0005 0130 0097 2000 0010.

4.Dowodem ksiggowym potwierdzajagcym operacj¢ dokonang przy uzyciu karty platniczej jest wydruk
z terminala platniczego wystawiany przez wyznaczonego pracownika Urzedu Miejskiego w Gonigdzu w dwodch
egzemplarzach, z ktorych oryginat wreczony jest klientowi, a kopia dotgczona jest do dziennego zestawienia
wplat-kartg.

5.Zestawienie wplat — kartg:

1)Sporzadzane jest codziennie przez wyznaczonego pracownika Urzedu,
2)Zawiera nastgpujace elementy:

a)Kolejny numer zestawienia dla danego typu operacji,

b)Tytut operacji,

¢)Okres, za jaki zostato sporzadzone,

d)Tabele z chronologicznym zestawieniem dokonanych operacji w danym dniu ( w szczegolnosci
zawierajacg dane identyfikacyjne klienta oraz realizowanej operacji ),

¢)Obejmuje zataczniki, na ktore sktadajg si¢ kopie wydruku z terminala ptatniczego dla poszczegolnych
ptatnosci w zakresie podatkow i optat lokalnych stanowigcych dochody budzetu Gminy Gonigdz.

6.Wzor zestawienia wptat-kartg stanowi zatgcznik Nr 1 do Instrukcji.

7.Wszystkie przyjete w ciggu dnia ptatnosci dokonane za pomoca kart platniczych ujmowane sa
w zestawieniu wptat — karta, sporzadzonym przez wyznaczonego pracownika Urzedu w jednym egzemplarzu,
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odrgbnie dla kazdego tytutu naleznosci, o ktérych mowa w § 2 ust.3.

8.Po sporzadzeniu ,zestawienia wptat- karta” wyznaczony pracownik Urzedu podpisuje je 1wraz
z zatacznikami w postaci kopii wydruku z terminala ptatniczego dla poszczegdlnych ptatnosci przekazuje do
ksiegowosci budzetowej jako zalacznik do wyciggu bankowego.

9.Srodki z transakcji dokonywanych przy uzyciu karty platniczej wptywaja na platform¢ POLCARD po
kazdym zakonczonym dniu , na co potwierdzeniem jest raport wysylki wytworzony po kazdym dniu
z terminala ptatniczego POS przez wyznaczonego pracownika Urzedu.

10.Raport wysytki wraz z zestawieniem wptat-kartg bedzie przekazywany do ksiggowosci budzetowej |,
nastepnego dnia roboczego.

11.Pracownicy Urzedu przeszkoleni z obstugi i wyznaczeni do przyjmowania wplat za pomocg terminala
ptatniczego sktadajg oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z instrukcjg obshugi terminala oraz niniejszg instrukcja io
zobowigzaniu si¢ do ich przestrzegania.

12.Sposob dokumentowania zaptaty optaty skarbowej dokonywanej przy uzyciu karty ptatniczej okresla
Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 28 wrze$nia 2007 roku , w sprawie zaptaty optaty skarbowej ( Dz. U.
z 2007 r. Nr 187, poz. 1330 ).

Rozdziat 111
Czynnosci kontrolne i sprawdzajace

§ 3.

1.Czynnosci kontrolne i sprawdzajace dokonywane sa okresowo lub doraznie, w szczego6lnosci poprzez
sprawdzenie:

1)Prawidtowosci dokonywania operacji przy uzyciu kart ptatniczych,
2)Rzetelnosci sporzadzanej dokumentacji,

2.Czynnosci kontrolnych i sprawdzajacych dokonuje Skarbnik Miejski lub osoby przez niego wyznaczone.

z up. Burmistrza

Sekretarz Miejski

Zbigniew Meczkowski
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Zatacznik Nr 1 do Instrukcji

Zestawienie wplat-kartag Nr.............. [oviiiiiiinn, [oviiiiinn,
( nr kolejny /miesigc/rok )

7002 010 1S T
ZdNia oo,
Lp. |Imig, nazwisko 1adres | Kwota Nr 1 tres¢ Podpis
klienta operacji transakcji pracownika
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