BURMISTRZ

MIASTA | GMINY
anlml_;\'ié;x:wt,c nad Pilicg
pow. grojecki, woj.mazowieckie

ZARZADZENIE NR 24/2018
BURMISTRZA MIASTA I GMINY NOWE MIASTO NAD PILICA
z dnia 29 marca 2018 roku.

w sprawie wprowadzenia systemu platnosci z uzyciem terminala platniczego i przyjecia
winstrukcji dokonywania operacji przy uiyciu kart platniczych na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilicg”

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (j.t. Dz.U. z 2017 r.
poz. 1875 ze zm.), art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2018 r. poz.
395 ze zm.).

zarzadzam, co nastg¢puje:
§1
Wprowadzam si¢ do stosowania w Urzedzie Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilica Instrukcje

dokonywania operacji przy uzyciu kart platniczych na wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Miasta
i Gminy Nowe Miasto nad Pilicg ktéra stanowi zalgeznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Osobg odpowiedzialng za wprowadzenie Instrukcji, o ktorej mowa w § 1, i jej przestrzeganie jest
Skarbnik Miasta i Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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BURMISTRZ
MIASTA | GMINY
Nowe Miasto nad Pilica Zalgcznik Nr 1
pow. grojecki, woj.mazowieckie do Zarzadzenia nr 24/2018
Burmistrza Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilica
z dnia 29 marca 2018 roku

INSTRUKCJA

dokonywania operacji przy uzyciu kart platniczych na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilicq”

§1
Operacje przy uzyciu kart platniczych

|. Za pomocy Kart platniczych moga by¢ dokonywane na rzecz Urzgdu Miasta i Gminy w Nowym
Miescie nad Pilicg platnoéci z tytulu podatkow i optat lokalnych, oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, i innych naleznosci budzetowych stanowigcych dochéd Gminy Nowe
Miasto nad Pilica.

2. Operacje przy uzyciu kart platniczych dokonywane bgda przez wyznaczonego pracownika Urzedu
Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilica - kasjera.

3. Dowodem ksiggowym potwierdzajacym operacje dokonane przy uzyciu Karty platniczej jest
wydruk z terminala platniczego wystawiany przez kasjera w dwoch egzemplarzach, z ktorych
oryginal wreczany jest klientowi, a kopia dolaczana jest do dziennego raportu kasowego operacji
bezgotowkowych.

4. Ewidencja transakcji przy uzyciu Kart platniczych prowadzona jest w programie "Ksiggowos¢
budzetowa" INFO-SYSTEM i T. Groszek sp. j.. modul KASA.

. Raport kasowy operacji bezgotowkowych:

wn

|) sporzadzany jest codziennie przez wyznaczonego pracownika - kasjera,

2) zawiera nastgpujace elementy:
a) kolejny numer raportu,
b) tytul operacji,
¢) dzien, za jaki zostal sporzadzony,
d) chronologiczne zestawieniem dokonanych operacji w danym dniu (w szczeg6lnosci

zawierajgce dane identyfikacyjne klienta oraz realizowanej operacji).

3) obejmuje zalgczniki, na ktore skladaja si¢ kopie wydruku z terminala platniczego dla
poszezegdlnych platnosci w zakresie podatkoéw i opfat lokalnych, opfat za gospodarowanie
odpadami i innych naleznosci budzetowych stanowigcych dochody Gminy Nowe Miasto nad

Pilica..




6. Wszystkie przyjete w ciagu dnia platnosci dokonane za pomoca kart platniczych ujmowane sa
W Raporcie kasowym operacji bezgotowkowych., sporzadzanym przez wyznaczonego pracownika
—kasjera w dwoch egzemplarzach.

7. Po sporzadzeniu Raportu kasowego operacji bezgotowkowych kasjer podpisuje go i przekazuje do
Referatu Budzetowego.

8. Raport, o ktorych mowa w pkt 6, po uprzednim zaksiggowaniu ujetych w nim wplat na
indywidualnych kontach podatnikow zalaczane jest do wlasciwego wyciagu bankowego.

9. Srodki z transakcji dokonanych przy uzyciu karty platniczej wplywaja na platforme Polcard24 po
kazdym zakonczonym dniu, na co potwierdzeniem jest raport wysylki wytworzony po kazdym
dniu z terminala platniczego POS przez kasjera.

10.Sposob dokumentowania zaplaty oplaty skarbowej dokonywanej przy uzyciu karty platniczej
okresla Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 28 wrzesnia 2007 r., w sprawie zaplaty oplaty

skarbowej (Dz. U. 22007 r. Nr 187, poz. 1330).

§2

Czynnosci kontrolne i sprawdzajace

I. Czynnosci kontrolne i sprawdzajagce dokonywane sa okresowo lub doraznie, w szczegolnosci
poprzez sprawdzenie:

1) prawidlowosci dokonywania operacji przy uzyciu Kart platniczych,

2) rzetelnosci sporzadzanej dokumentacji.

2. Czynnosci kontrolnych i sprawdzajacych dokonuja upowaznieni pracownicy.
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