ZARZADZENIE NR WG - PLF.0051.12.20
WOJTA GMINY SITKOWKA-NOWINY

z dnia 22 stycznia 2020 r.

w sprawie prowadzenia systemu platnos$ci z uzyciem terminali platniczych i przyjecia ,,Instrukcji
dokonywania operacji przy uzyciu terminali platniczych”

Na podstawie art. 33 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz.U.z 2019r.,
poz. 506 z pézn. zm.), art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z2019 r. poz. 351)
oraz uchwaty nr RG-XXXVI/433/17 Rady Gminy Sitkowka-Nowiny z dnia 29 listopada 2017 r. w sprawie
dopuszczenia zaptaty podatkéw oraz oplat stanowigcych dochody budzetu Gminy Sitkowka-Nowiny
instrumentem platniczym zarzadza si¢, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Instrukcje dokonywania operacji przy uzyciu terminali ptatniczych” na wyznaczonych
stanowiskach w Urzgdzie Gminy Sitkowka-Nowiny”, stanowiacg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy Sitkéwka-Nowiny wiasciwych merytorycznie, z tytutu
powierzonych im obowigzkow stuzbowych, do zapoznania si¢ z ,,Instrukcja dokonywania operacji przy uzyciu
terminali platniczych”, o ktorej mowa w § 1 oraz przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Sitkdwka-Nowiny.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr WG - PLF.0051.12.20
Woéjta Gminy Sitkdwka-Nowiny
z dnia 22 stycznia 2020 r.

§ 1. 1. Operacje przy uzyciu terminali ptatniczych za pomocg instrumentow ptatniczych, przy zastosowaniu
schematow ptatniczych, moga by¢ dokonywane na rzecz Gminy Sitkdéwka-Nowiny z tytulu wptat podatkow,
oplat i innych niepodatkowych nalezno$ci budzetowych o charakterze publicznoprawnym, stanowigcych
dochody budzetu Gminy Sitkowka-Nowiny.

2. Operacje przy uzyciu terminali ptatniczych dokonywane beda przez wyznaczonych pracownikéw
Referatu Planowania, Budzetu i Finanséw, a takze inkasentéw na podstawie zawartych umow uzyczenia
terminala ptatniczego.

3. Dowodem potwierdzajgcym wptate z uzyciem terminala jest:

a) potwierdzenie z kwitariusza przychodowego sporzadzone w dwoch egzemplarzach, oryginat
potwierdzenia otrzymuje wptacajacy,

b) wydruk z terminala, ktory moze by¢ sporzadzony w dwdch egzemplarzach, z czego jeden otrzymuje na
zadanie wplacajacy.

4. Ewidencja transakcji przy uzyciu terminali ptatniczych prowadzona jest w programie finansowo
ksiegowym Urzedu Gminy Sitkdwka-Nowiny.

5. Dowodem ksiegowym potwierdzajagcym operacj¢ dokonang przy uzyciu terminala jest:

a) potwierdzenie stanowigce kopie¢ z kwitariusza przychodowego,

b) wydruk z terminala, dotgczany do zestawienia dokonanych wptat.

6. Zestawienie wplat:

1) sporzadzane jest co najmniej raz na 10 dni, przez wyznaczonego pracownika Referatu, Planowania,
Budzetu i Finanséw, w przypadku wptat dokonywanych w Urzedzie Gminy. Inkasenci sporzadzaja
zestawienia wptat przynajmniej na koniec danego miesigca.

2) zawiera nastgpujace elementy:

a) kolejny numer zestawienia dla danego tytutu operacji,

b) tytul operacji,

¢) okres, za jaki zostato sporzadzone,

d) tabele z chronologicznym zestawieniem dokonanych operacji w danym dniu.

3) obejmuje zataczniki, na ktére sktadajg si¢ wydruki z terminala ptatniczego dla poszczegolnych ptatnosci
w zakresie podatkow 1 optat stanowigcych dochody Gminy.

7. Po sporzadzeniu ,,zestawienia wptat” wyznaczony pracownik Referatu, Planowania, Budzetu i Finansow,
podpisuje je i przekazuje odpowiednim pracownikom merytorycznym.

8. Zestawienie, o ktorych mowa w pkt 5, po uprzednim zaksiegowaniu ujetych w nim wptat na
indywidualnych kontach podatnikéw zatgczane jest do wlasciwego wyciggu bankowego, lub potwierdzenia
wykonania transakcji.

9. Srodki z transakcji dokonanych przy uzyciu terminala platniczego wplywaja na konto po kazdym
zakonczonym dniu, na co potwierdzeniem jest raport wysytki wytworzony po kazdym dniu z terminala
ptatniczego przez wyznaczonego pracownika Referatu, Planowania, Budzetu i Finanséw.

10. W przypadku awarii systemu powyzszy raport wysylki bedzie wygenerowany i przestany niezwlocznie
przez firm¢ obshugujaca terminal w postaci zestawienia przestanego pocztg elektroniczna.

11. Pracownicy Referatu, Planowania, Budzetu i Finans6w, oraz inkasenci zostang przeszkoleni z obslugi
przyjmowania wptat za pomoc terminala ptatniczego, oraz zobowigzani sg do zapoznania si¢ z ,,Instrukcja
obstugi terminala” i niniejszg instrukcja i do ich przestrzegania.

§ 2. Czynnosci kontrolne i sprawdzajace.

1. Czynnosci kontrolne i sprawdzajace dokonywane sg okresowo lub doraznie, w szczegodlnosci poprzez
sprawdzenie:

1) prawidlowosci dokonywania operacji przy uzyciu terminali ptatniczych,

2) rzetelno$ci sporzadzanej dokumentacji.

2. Czynnosci kontrolnych i sprawdzajacych dokonujg upowaznieni pracownicy.
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