Elektronicznie podpisany przez:
Elzbieta Zakrzewska Burmistrz Miasta Kowary
dnia 2 kwietnia 2019 r.

ZARZADZENIE NR 50/2019
BURMISTRZA MIASTA KOWARY

z dnia 2 kwietnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Kowarach Instrukcji dokonywania operacji instrumentem
platniczym

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 113 1iart. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22019 1. poz. 506), Uchwaly Nr VI/33/19 Rady Miejskiej w Kowarach z dnia 28 lutego 2019 r. w sprawie
dopuszczenia zaptaty instrumentem platniczym podatkow stanowigcych dochody budzetu Gminy Miejskiej
Kowary (Dz. Urz. Wojewodztwa Dolnoslaskiego z dnia 18 marca 2019 r. poz. 1844) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miejskim w Kowarach Instrukcje dokonywania operacji
instrumentem platniczym, ktora stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Kowary.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 50/2019
Burmistrza Miasta Kowary

z dnia 2 kwietnia 2019 r.

Instrukcja

Rozdzial 1.

Podstawy prawne

§ 1. Instrukcje opracowano na podstawie obowigzujacych przepisOw oraz wypracowanych i sprawdzonych
przez praktyke rozwigzan, a w szczego6lnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z pdzn. zm.),
3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2018 r. poz. 800 z pdzn. zm.).

Rozdzial 2.
Operacje przy uzyciu kart platniczych

§ 2. 1. Za pomocg instrumentu ptatniczego moga by¢ dokonywane na rzecz Gminy Miejskiej Kowary ptatnosci
z tytulu podatkow i oplat lokalnych, optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, naleznosci budzetowych
stanowigcych dochdéd Gminy.

2. Przyjmowanie platnosci przy uzyciu instrumentu platniczego dokonuja wyznaczeni pracownicy Urzedu
Miejskiego w Kowarach.

3. Dowodem ksiegowym potwierdzajacym operacje dokonang przy uzyciu instrumentu platniczego jest wydruk
z terminala platniczego wystawiany w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden egzemplarz wreczany jest osobie
dokonujacej zaptaty, a drugi egzemplarz dotgczany jest do dziennego zestawienia wplat.

4. Wzér dziennego zestawienia wptat stanowi zatacznik do Instrukcji.

5. Wszystkie przyjete w ciagu dnia platnosci dokonane za pomocg instrumentu platniczego ujmowane sg
w dziennym zestawieniu wplat, sporzadzanym w jednym egzemplarzu przez pracownika wyznaczonego
do przyjmowania operacji przy uzyciu instrumentu platniczego.

6. Dzienne zestawienie wplat, z zastrzezeniem ust. 8, wraz z zalagczonymi drugimi egzemplarzami wydruku
z terminala platniczego oraz ze sporzadzonym raportem zamknigcia dnia i wysyltki przekazywane jest Skarbnikowi
Miasta Kowary lub osobom przez niego wyznaczonym, w nastgpnym dniu roboczym.

7. Zestawienie, o ktorym mowa powyzej zatagczane zostaje do wlasciwego wyciagu bankowego.

8. W przypadku braku wptat za pomocg instrumentu platniczego, dziennego zestawienia wplat nie sporzadza
sie.
Rozdzial 3.
Czynnosci kontrolne i sprawdzajace

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

1) prawidlowosci dokonywania operacji przy uzyciu instrumentu ptatniczego,
2) rzetelno$ci sporzadzanej dokumentacji.

2. Czynnosci kontrolnych i sprawdzajacych dokonuje Skarbnik Miasta Kowary albo osoby przez niego
wyznaczone.

Zakacznik do Instrukcji

dokonywania operacji instrumentem ptatniczym
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w Urzedzie Miejskim w Kowarach

Dzienne zestawienie wplat za pomoca instrumentu platniczego POS ID

Zdnia ....ooeeeiiiiiiiiiininn
L.p. | Rachunek Imig¢ i Nazwisko Rodzaj wptaty / tytutu Kwota Uwagi
Nr operacji operacji (wypelnia Wydziat
(wztigr) Finansowy)
Razem: X
Zataczniki:
- wydruk z terminala ptatniczego potwierdzajacy dokonanie operacji - ...... szt.
- raport zamkniecia dnia i wysytki - ..... szt.
Osoba sporzadzajaca raport:
Imie i Nazwisko,.................. /WydzialReferat .................. Urzedu Miejskiego w Kowarach

Pokwitowanie odbioru:

Imie i nazwisko, podpis

Id: 21F07B89-F633-4F95-95C2-5C1ECBE42508. Podpisany Strona 2



		2019-04-02T05:36:41+0000
	Polska
	Elżbieta Zakrzewska Burmistrz Miasta Kowary
	Podpis organu wydającego akt prawny.




