ZARZADZENIE NR 114/2019
z dnia 31 grudnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta i Gminy Ostrorég Instrukeji dokonywania
operacji przy uzyciu kart platniczych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym( Dz.U.z 2019, poz.
506 ze zm. ), Uchwaly Nr VI1/56/2019 Rady Miejskiej w Ostrorogu z dnia 26 marca 2019 r.

w sprawie: dopuszczenia zaplaty podatkéw stanowiacych dochody budzetu Miasta i Gminy Ostrordg
za pomocg innego instrumentu platniczego. zarzadzam co nastepuje:

§1.

Wprowadzi¢ do stosowania w Urzedzie Miasta i Gmi ny Ostrorog Instrukcje dokonywania operacji
przy uzyciu kart ptatniczych, ktora stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

3

Osoba odpowiedzialng za wprowadzenie Instrukcji, o ktorej mowa w § 1. i jej przestrzeganie sa
pracownicy referatu finansowego.

§ 3.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 r.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 114/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrordg
z dnia 31 grudnia 2019

INSTRUKCJA dokonywania operacji przy uzyciu kart ptatniczych w Urzedzie Miasta i
Gminy Ostrorog

Rozdziat |
Podstawy prawne

§1.

Instrukcje opracowano na podstawie obowiazujacych przepisow oraz wypracowanych i sprawdzonych
przez praktyke rozwigzan, a w szczegblnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.,j. Dz. U. 22019 r. poz. 351 ze zm.)

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( t.j. Dz. 22019,p0z.869)

3) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2019, poz.900 ze zm.).

Rozdziat Il
Operacje przy uzyciu kart platniczych

§2.

1. Za pomoca kart platniczych moga by¢ dokonywane na rzecz Urzedu Miasta i Gminy Ostrorog
platnosci z tytutu podatkow lokalnych, optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
naleznosci budzetowych stanowiacych dochéd Miasta i Gminy Ostrordg.

2. Operacje przy uzyciu kart ptatniczych dokonywane sa na wyznaczonych stanowiskach w Referacie
Ksiegowosci.

3. Ewidencja transakcji przy uzyciu kart platniczych jest prowadzona w programie Boma-soft., na
odrebnych rachunkach bankowych:

1) wplaty z tytutu podatkow:

Nr konta 96 9072 0002 0330 0142 2000 0002

2) wplaty z tytutu opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

Nr konta 58 9072 0002 2003 0330 0142 0010

4) Dowodem ksiggowym potwierdzajacym operacj¢ dokonana przy uzyciu kart jest dowod
sporzadzony w dwdéch egzemplarzach, z ktorych oryginal wreczany jest klientowi. a kopia dofaczana
jest do wyciagu bankowego.

5) Zestawienie wplat — Kkarta:

1) sporzadzane jest codziennie przez wyznaczonego pracownika Referatu Ksiggowosci

2) zawiera nastgpujace elementy i stanowi miesi¢czne zestawienie transakcji:

a) kolejny numer zestawienia dla danego tytutu operacji,

d) tabele z chronologicznym zestawieniem dokonanych operacji w danym dniu, (w szczegdlnosci
zawierajgca dane identyfikacyjne klienta ).

3) obejmuje zataczniki, na ktore sktadaja si¢ kopie wydruku z terminala platniczego dla
poszczegdlnych platnosci w zakresie podatkdw, oplat za gospodarowanie odpadami i innych
naleznych MiG Ostrorog .

6. Wzor zestawienia wplat-kartg stanowi Zatacznik Nr 1 do Instrukeji.



7. Wszystkie przyjete w ciagu dnia ptatnosci dokonane za pomoca kart ptatniczych ujmowane sa
w .,zestawieniu wplat - karta”, sporzadzanym przez wyznaczonego pracownika w Referacie
Ksiegowosci w jednym egzemplarzu.

8. Zalaczniki w postaci kopii wydruku z terminala platniczego dla poszczegolnych platnosci
przekazuje si¢ do stanowisk w zakresie podatkow, stanowisk w zakresie opfat za gospodarowanie
odpadami, lub innych wraz z wydrukiem wyciagu bankowego.

9. Zatacznik, o ktorych mowa wyzej, po uprzednim zaksiggowaniu ujetych w nim wptat na
indywidualnych kontach podatnikow zataczane sa do wlasciwego wyciagu bankowego.

10. Srodki z transakcji dokonanych przy uzyciu karty platniczej wplywaja na platforme Polcard24
po kazdym zakonczonym dniu, na co potwierdzeniem jest raport wysyiki do Referatu Ksiggowosci .
Srodki z platformy Polcard24 nastepnego dnia beda przekazywane na poszczegdlne rachunki
bankowe wskazane w § 2 ust.3. .

11. Pracownicy przeszkoleni z obshugi i wyznaczeni do przyjmowania wplat za pomoca
terminala platniczego sktadaja oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z .. Instrukejg obstugi terminala™
oraz niniejsza instrukcja i o zobowiazaniu si¢ do ich przestrzegania.

12. Sposob dokumentowania zaplaty oplaty skarbowej dokonywanej przy uzyciu karty ptatniczej
okresla Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 wrzesnia 2007 r., w sprawie zaplaty

oplaty skarbowej ( Dz. U. z 2007, poz. 1330).

Rozdziat lll

Czynnosci kontrolne i sprawdzajace
§ 3.

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

1) prawidlowosei dokonywania operacji przy uzyciu kart platniczych,

2) rzetelnosci sporzadzanej dokumentacji.

2. Czynnosci kontrolnych i sprawdzajacych dokonuje Skarbnik Gminy albo osoby

przez niego wyznaczone.




Zalacznik Nr 1 do Instrukeji
dokonywania operacji przy
uzyciu kart platniczych

w Urzedzie Miasta i Gminy
Ostrorog

Zestawienie wplat-karta Nr .../ ......./ ...
(nr kolejny/miesigc/rok)

Imie, nazwisko
klienta

Imig, nazwisko i adres osoby
za ktéra dokonywana
jest platnos¢

Kwota
operacji

Nr transakcji | Uwagi | Podpis

pracownika
realizujgcego
transakcje




