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Zarzadzenie Nr 3/2018
Wojta Gminy Winsko
z dnia 21 listopada 2019 roku

Zarzadzenie Nr 3/2018
Wajta Gminy Winsko

dnia 21 listopada 2018 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy w Winsku Instrukcji dokonywania
operacji przy uzyciu kart ptatniczych

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2018
r.,poz.994 z pézn.zm.) oraz Uchwaty Rady Gminy w Winsku z dnia LXII/438/2018 z dnia 26
lipca 2018 r. w sprawie dopuszczenia do zaptaty podatkdw i optat stanowigcych dochody
budzetu Gminy Winsko instrumentem ptatniczym, zarzagdzam co nastepuije :

§1

Wprowadzi¢ do stosowania w Urzedzie Gminy w Winsku instrukcje dokonywania ptatnosci przy
uzyciu kart ptatniczych, ktéra stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Urzad Gminy Winsko

ul. Plac Wolnoéci 2 Tel. 071 380-42-00
56-160 Winsko Fax. 071 389-83-66
woj. dolnoslaskie NIP: 917-11-60-904
REGON: 000542008




Zatgcznik do

Zarzadzenia nr 03/2018
Wéjta Gminy Winsko

z dnia 21 listopada 2018 r.

INSTRUKCJA
dokonywania ptatnosci przy uzyciu kart ptatniczych

w Urzedzie Gminy w Winsku

Rozdziat |
Podstawy prawne
§1

Instrukcje dokonywania ptatnosci przy uzyciu kart ptatniczych w Urzedzie Gminy w Winsku
opracowano na podstawie obowigzujgcych przepiséw oraz wypracowanych i sprawdzonych rozwigzan,
a w szczegdlnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 11994 r. o rachunkowosci ( Dz.U. z 2018 r.p0z.395 z pozn.zm.)

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2017 r. poz.2077 z pozn.zm.)

3. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa ( Dz.U. z 2018 r. p0z.800 z pozn.zm.)

Rozdziat I
Operacje przy uzyciu kart ptatniczych
§2

1. Przy pomocy kart pfatniczych moga by¢ dokonywane na rzecz Gminy Winsko ptatnosci z tytutu
podatkéw lokalnych, optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, pozostatych naleznosci
budzetowych stanowigcych dochdd Gminy Winsko.

2. Operacje przy uzyciu kart ptatniczych dokonywane sg w pokoju nr 1a Urzedu Gminy w Winsku.

3. Dokonanie wptaty kartg ptatniczg odbywa sie na podstawie ,Polecenia realizacji transakcji przy
uzyciu karty ptatniczej” stanowigcego Zatacznik Nr 1 do niniejszej instrukcji lub w przypadku optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi — na postawie Ksigzeczki Optat.

4. Ewidencja transakcji przy uzyciu kart ptatniczych jest prowadzona w programach Informatycznych :
Sigid oraz Radix.

5. Dowodem ksiegowym potwierdzajgcym operacje dokonang przy uzyciu karty ptatniczej jest wydruk
z terminala ptatniczego wystawiany przez wyznaczonego pracownika w dwdch egzemplarzach, z
ktorych oryginat wraz z wycinkiem kwitariusza przychodowego dotgczany jest do dziennego Raportu
Wysytki ( wydruk z terminala ), a kopia potwierdzenia wptaty wraz z wycinkiem kwitariusza
przychodowego przekazywana jest wptacajagcemu .

6. Raport Wysytki sporzadzany jest codziennie przez wyznaczonego pracownika Biura Podawczego,
odrebnie dla kazdego rachunku bankowego obstugiwanego przez terminal pfatniczy ( wydruk z
terminala). Raport obejmuje zatgczniki, na ktére sktadajg sie kwitariusze przychodowe oraz kopie
wydruku z terminala ptatniczego dla poszczegdlnych ptatnosci w zakresie podatkow, optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, naleznosci budzetowych stanowigcych dochdéd Gminy
Winsko.



7. Wszystkie przyjete w ciggu dnia ptatnosci dokonane za pomoca kart ptatniczych ujmowane sg w
Raporcie Wysytki ( wydruk z terminala ), sporzgdzonym przez wyznaczonego pracownika w jednym
egzemplarzu, odrebnie dla kazdego rachunku bankowego obstugiwanego przez terminal pfatniczy.

8. Po sporzadzeniu Raportu Wysytki wyznaczony pracownik przekazuje go Skarbnikowi Gminy lub
osobom przez niego wyznaczonym.

9. Zestawienia, o ktdrych mowa w ust. 7, po uprzednim zaksiegowaniu ujetych w nim wptat na
indywidualnych kontach podatnikéw, przechowywane sg w Finansdw i Budzetu oraz archiwizowane
zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng obowigzujgcg w Urzedzie Gminy w Winsku.

10. Kopia Raportu Wysytki bedzie przekazywana Skarbnikowi Gminy Winsko lub osobom przez niego
upowaznionym, nastepnego dnia roboczego.

11. Kopia Raportu Wysytki zatgczana jest do wiasciwego wyciggu bankowego.

12. Srodki z transakcji dokonanych przy uzyciu karty ptatniczej wptywajg na platforme Polcard po
kazdym zakorczonym dniu , na co potwierdzeniem jest raport wysytki utworzony po kazdym dniu z
terminala ptatniczego POIS przez wyznaczonego pracownika Biura Podawczego. Srodki z platformy
Polcard beda przekazywane niezwtocznie na poszczegdlne rachunki bankowe.

13. Pracownicy Urzedu Gminy w Winsku przeszkoleni z obstugi i wyznaczeni do przyjmowania wptat za
pomoca terminala ptatniczego, sktadajg oswiadczenie, stanowigce zatgcznik do niniejszej instrukcji, o
zapoznaniu sie z ,Instrukcjg obstugi terminala” i niniejszg instrukcja oraz zobowigzujg sie do ich
przestrzegania .

14. Sposéb dokumentowania zaptaty optaty skarbowej dokonywanej przy uzyciu karty ptatniczej
okresla Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 wrzesnia 2007 r. w sprawie zapfaty optaty
skarbowej ( Dz.U. z 2007 r. Nr 187, poz.1330).

Rozdziat lli
Czynnosci kontrolne i sprawdzajgce
§3

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

1) prawidtowosci dokonywania transakcji przy uzyciu kart ptatniczych,

2) rzetelnosci dokumentaciji.

2. Czynnosci kontrolnych i sprawdzajgcych dokonuje Skarbnik Gminy Winsko.



Zatgcznik do Instrukcji
dokonywania ptatnosci

przy uzyciu kart ptatniczych
w Urzedzie Gminy w Wirnsku

Imie i nazwisko

Stanowisko

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem/tam sie z trescia:

1. ,Instrukcji dokonywania ptatnosci przy uzyciu kart ptatniczych w Urzedzie Gminy w Winsku,
2. ,Instrukcji obstugi terminala”,

3. Regulaminem stanowigcym zatgcznik do umowy na $wiadczenie ustug przyjmowania
ptatnosci w terminalach FIRST DATA przy uzyciu instrumentéw ptatniczych.

Przyjmuje na siebie odpowiedzialnos¢ z tytutu przyjmowania wptat bezgotéwkowych za pomoca
terminalu ptatniczego.

Winsko, dnia

Podpis pracownika



