ZARZADZENIE NR 151.2017
Burmistrza Halinowa
z dnia 28 grudnia 2017r.

w sprawie: wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Halinowie Instrukcji dokonywania operacji
przy uzyciu kart platniczych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017r. poz.
1875 z pdzn. zm.), oraz Uchwaty nr XXXVI.329.2017 Rady Miejskiej w Halinowie z dnia 5
pazdziernika 2017r. w sprawie dopuszczenia zaptaty podatkow i optat stanowigcych dochody budzetu
Gminy Halinéw instrumentem platniczym, zarzgdzam co nastgpuje:

§1
Wprowadzi¢ do stosowania w Urzedzie Miejskim w Halinowie Instrukcje dokonywania ptatnosci przy
uzyciu kart ptatniczych, ktora stanowi zatagcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Ustali¢ osoba odpowiedzialng za wprowadzenie instrukcji, o ktorej mowa w § 1 i jej przestrzeganie
Zastepce Skarbnika Halinowa.

§3

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Halinowa.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
/-/ Adam Ciszkowski



Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 151.2017
Burmistrza Halinowa

Z dnia 28 grudnia 2017r.

INSTRUKCJA
dokonywania platnosci przy uzyciu kart platniczych

W Urzedzie Miejskim w Halinowie

Rozdzial 1
Podstawy prawne

§1

Instrukcje dokonywania ptatnosci przy uzyciu kart platniczych w Urzedzie Miejskim w Halinowie
opracowano na podstawie obowiazujacych przepisoOw oraz wypracowanych i sprawdzonych rozwigzan,

a w szczegolnosci na podstawie:

1.

2
3

Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2017r. poz. 2342),
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017r. poz. 2077),
Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2017r. poz. 201 z p6zn. zm.),

Rozdzial Il
Operacje przy uzyciu kart ptatniczych

§2
Przy pomocy kart platniczych moga by¢ dokonywane na rzecz Gminy Halinow platnosci z tytutu
podatkéw lokalnych, optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, pozostatych nalezno$ci
budzetowych stanowiacych dochdd Gminy Halinow.
Operacje przy uzyciu kart platniczych dokonywane sg na stanowisku Biura Podawczego Urzedu
Miejskiego w Halinowie (zwanego dalej ,,Biurem podawczym”).
Dokonanie wplaty karta ptatnicza odbywa si¢ na podstawie ,,Polecenia realizacji transakcji przy
uzyciu karty platniczej” stanowigcego Zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji, lub w przypadku optat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi — na podstawie ksiazeczki optat.
Ewidencja analityczna transakcji przy uzyciu kart platniczych jest prowadzona w programach
informatycznych:
1) ,Ksiegowos¢ zobowigzan” INFO-SYSTEM R. i T. Groszek Sp. J.
2) ,,eSOG — Elektroniczny System Obstugi Gmin (dawny System DOC.pl) firmy RAD Sp. z 0.0.
oraz w formie papierowej.
Ewidencja syntetyczna transakcji przy uzyciu kart platniczych jest prowadzona w programie
,.Ksiggowos¢ budzetowa” INFO-SYSTEM R. i T. Groszek Sp. J., na podstawowym rachunku
bankowym Urzedu Miejskiego w Halinowie dla wptat z tytulu naleznosci budzetowych
stanowigcych dochod Gminy Halindw (w tym z tytutu podatkow, optat za gospodarowanie odpadami
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10.
11.
12.

komunalnymi, nalezno$ci budzetowych Gminy Halinoéw) oraz indywidualnym rachunku bankowym
,»Depozyty — kaucje Michatow™.

1) Dowodem ksiggowym potwierdzajacym operacj¢ dokonana przy uzyciu karty ptatniczej jest
wydruk z terminala platniczego wystawiany przez wyznaczonego pracownika Biura
podawczego w dwoch egzemplarzach, z ktérych oryginat wraz z oryginatem ,,Polecenia
realizacji transakcji przy uzyciu Karty Platniczej” lub Poleceniem przelewu (z Ksigzeczki
Optat) dotaczana jest do dziennego Raportu Wysytki (wydruk z terminala), a Kkopia
potwierdzenia wplaty wraz z kopig ,,Polecenia realizacji transakcji przy uzyciu Karty
Ptatniczej” lub Odcinkiem dla nadawcy (z Ksigzeczki Optat) przekazywana jest wptacajacemu.

2) Pracownik Biura podawczego po sporzadzeniu wydruku potwierdzenia wplaty z terminala
platniczego nanosi indywidualny numer transakcji na ,,Poleceniu realizacji transakcji przy
uzyciu karty ptatniczej” lub Poleceniu Przelewu wraz z pieczatka potwierdzajaca dokonanie
ptatnosci za pomoca karty ptatnicze;j.

a) wzor pieczatki potwierdzajacej dokonanie ptatnosci za pomoca karty:

Zaplacono karta platnicza

3) Raport Wysylki, sporzadzany jest codziennie przez wyznaczonego pracownika Biura
podawczego, odrgbnie dla kazdego rachunku bankowego obstugiwanego przez terminal
platniczy (wydruk z terminala).

a) obejmuje zalgczniki, na ktore sktadaja si¢ Polecenia realizacji transakcji przy uzyciu karty
ptatniczej lub Polecenia przelewu oraz kopie wydruku z terminala platniczego dla
poszczegdlnych platnosci w zakresie podatkow, optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, naleznosci budzetowych stanowigcych doch6d Gminy Halinéw,

Wszystkie przyjete w ciagu dnia ptatnosci dokonane za pomocg kart platniczych ujmowane sg w
Raporcie Wysyltki (wydruk z terminala), sporzadzanym przez wyznaczonego pracownika Biura
podawczego w jednym egzemplarzu, odrebnie dla kazdego rachunku bankowego obstugiwanego
przez terminal ptatniczy, o ktorych mowa w § 2 ust. 5.

. Po sporzadzeniu Raportu Wysytki wyznaczony pracownik Biura podawczego przekazuje wraz z

zatacznikami w postaci Polecen realizacji transakcji przy uzyciu karty platniczej lub Polecen
przelewu oraz kopii wydrukéw z terminala platniczego Kierownikowi Referatu Podatkow i optat
lokalnych lub osobom przez niego wyznaczonym.

Zestawienia, o ktorych mowa w ust. 7, po uprzednim zaksiggowaniu ujetych w nim wptat na
indywidualnych kontach podatnikow, przechowywane sa w referacie podatkow i oplat lokalnych,
oraz archiwizowane zgodnie z obowigzujaca w Urzedzie Miejskim w Halinowie — Instrukcja
kancelaryjng.

Kopia Raport Wysyltki bedzie przekazywana Skarbnikowi Halinowa lub osobom przez niego
wyznaczonym, nastepnego dnia roboczego.

Kopia Raportu Wysytki bedzie przekazywana rowniez do wiadomosci Sekretarza Halinowa.

Kopia Raportu Wysyiki zatgczana jest do wlasciwego wyciggu bankowego.

Srodki z transakcji dokonanych przy uzyciu karty platniczej wptywaja na platforme Polcard24 po
kazdym zakonczonym dniu, na co potwierdzeniem jest raport wysytki utworzony po kazdym dniu z
terminala platniczego POIS przez wyznaczonego pracownika Biura podawczego. Srodki z platformy
Polcard24 beda przekazywane niezwlocznie na poszczegoélne rachunki bankowe wskazane w
paragrafie 2 ust. 5.



13. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Halinowie przeszkoleni z obstugi i wyznaczeni do przyjmowania
wplat za pomocg terminala ptatniczego sktadaja os§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z ,,Instrukcja obstugi
terminala” oraz niniejszg instrukcja oraz o zobowiazuja si¢ do ich przestrzegania.

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

Rozdzial 111
Czynnosci kontrolne i sprawdzajace

§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 dokumentacji.
2. Czynno$ci kontrolnych i sprawdzajacych dokonuje Zastepca Skarbnika Halinowa.

Burmistrz
/-/ Adam Ciszkowski



Zalacznik nr 1

do Instrukcji dokonywania operacji
przy uzyciu kart ptatniczych w
Urzgdzie Miejskim w Halinowie

Polecenie realizacji transakcji przy uzyciu Karty Platniczej (dla UM  Halinowi)

oryginal

Dane wplacajacego:

Data wystawienia Nr transakcji

Imi¢ i nazwisko:

Adres:

Tytul wplaty

Kod jednostki / nr pozycji

Kwota wplaty

Wystawil

Podpis wplacajacego

Polecenie realizacji transakcji przy uzyciu Karty Platniczej

kopia
(dla wplacajacego)

Dane wplacajacego:

Data wystawienia Nr transakcji

Imie i nazwisko:

Adres:

Tytul wplaty

Kod jednostki / nr pozycji

Kwota wplaty

Wystawil

Podpis wplacajacego




