ZARZADZENIE NR OR.0050.16.2020
WOITA GMINY PRZYROW

z dnia 2 marca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Przyrow Instrukcji
dokonywania operacji instrumentem ptatniczym

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 z p6zn. zm.), oraz art. 10 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 351)

Zarzadzam, co nastepuje:

8§ 1. Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy Przyréw Instrukcje
dokonywania operacji instrumentem ptatniczym, ktéra stanowi zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

8§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

8§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .

Wojt Gminy Przyrow

Robert Nowak
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Zatacznik do zarzadzenia Nr OR.0050.16.2020
Woajta Gminy Przyrow
z dnia 2 marca 2020 r.

Instrukcja dokonywania operacji instrumentem ptatniczym
W Urzedzie Gminy Przyrow

Rozdziat 1.
Podstawy prawne

8 1. Instrukcje dokonywania ptatnosci przy uzyciu terminala POS w Urzedzie
Gminy Przyréw opracowano na podstawie obowigzujgcych przepiséw:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 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.),

Rozdziat 2.
Operacje przy uzyciu terminala POS

§ 2. 1. Przy pomocy terminala POS mogg by¢ dokonywane na rzecz Gminy
Przyréw ptatnosci z tytutu podatkéw lokalnych, optat oraz pozostatych naleznosci
budzetowych stanowigcych dochéd Gminy Przyrow.

2. Operacje przy uzyciu terminala POS dokonywane sg w kasie urzedu.

3. Dowodem potwierdzajacym operacje dokonang przy uzyciu terminala POS
jest wydruk z terminala drukowany z urzadzenia w dwdch egzemplarzach.
Oryginat dotgczany jest do dziennego Raportu Wysytki (wydruk z terminala),

a kopia jest przekazywana wptacajgcemu.

4. Pracownik po sporzadzeniu wydruku operacje dokonang terminalem POS
potwierdza Dowodem Wewnetrznym sporzadzanym zbiorczo dla wszystkich
operacji z danego dnia z wyodrebnieniem zrédet dochodéw wg klasyfikacji
budzetowej, przekazywanym niezwiocznie do obstugi ksiegowej w referacie
finansowym.

5. Wszystkie przyjete w ciggu dnia ptatnosci dokonane za pomoca terminala
POS ujmowane sg w Dziennym Raporcie Wysyiki.

Dzienny Raport Wysytki jest drukowany zterminala przez pracownika
obstugujacego terminal POS. Nalezy doftaczy¢ do niego oryginat wydruku
z terminala POS dla poszczegdlnych ptatnosci oraz potwierdzenie realizacji
transakcji przy uzyciu terminala POS.
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6. Po wygenerowaniu Dziennego Raportu Wysyitki pracownik obstugujacy
terminal POS podfacza go do Dowodu Wewnetrznego, o ktdrym mowa w ust. 4
niniejszego rozdziatu.

7. W celu dokonania ptatnosci przez klienta Urzedu, pracownik kasy
obstugujacy terminal uzywa rodzaju profilu zaprogramowanego w terminalu dla
danego zrddta dochodu (wskazuje to karta techniczna dla ustugi, bedaca
zatgcznikiem do umowy obstugi i rozliczania transakcji optacanych kartami
ptatniczymi). W tym celu klient otrzymuje od pracownika merytorycznego
Urzedu, u ktdorego dokonuje zatatwienia sprawy zwigzanej z regulowaniem
naleznosci Gminy lub wymagajacej optfaty, potwierdzenie (wydruk z programu
lub druk KP) zrdédta dochodu.

Rozdziat 3.
Czynnosci kontrolne i sprawdzajace

§ 3. 1. Czynnosci kontrolne i sprawdzajace dokonywane sg poprzez
sprawdzenie:

a) prawidtowosci dokonywania transakcji dokonanych przy uzyciu przy terminala
POS,

b) rzetelnosci dokumentacii.

2. Czynnosci kontrolnych i sprawdzajgcych dokonujg pracownicy referatu
finansowego zgodnie z obiegiem dokumnetdéw i zakresami czynnosci.
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