ZARZADZENIE NR 31/2019
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 15 kwietnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia w Urze¢dzie Miejskim w Mszczonowie Instrukceji dokonywania zaplaty
podatkéw, oplat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych Gminy Mszczon6w za pomoca innego
instrumentu platniczego, w tym instrumentu platniczego, na ktérym przechowywany jest pieniadz
elektroniczny

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019r. poz. 506)
oraz Uchwaly Nr VI/52/19 Rady Miejskiej w Mszczonowie z dnia 27 marca 2019r. w sprawie dopuszczenia
zaplaty podatkow, oplat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych Gminy Mszczondéw za pomocg innego
instrumentu platniczego, wtym instrumentu platniczego, na ktérym przechowywany jest pieniadz
elektroniczny zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzi¢ do stosowania w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie Instrukcj¢ dokonywania zaptaty
podatkow, optat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych Gminy Mszczonéw za pomocg innego
instrumentu ptatniczego, wtym instrumentu platniczego, na ktorym przechowywany jest pienigdz
elektroniczny, ktora stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Mszczonowa

mgr inz. Jozef
Grzegorz Kurek
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 31/2019 Burmistrza Mszczonowa
z dnia 15 kwietnia 2019 r.

INSTRUKCIJA

dokonywania zaptaty podatkow, optat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych Gminy
Mszczonodw za pomocg innego instrumentu platniczego, w tym instrumentu platniczego, na
ktorym przechowywany jest pieniagdz elektroniczny w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie

Rozdziat 1

Podstawy prawne

§1

Instrukcje¢ dokonywania zaptaty podatkéw, optat oraz niepodatkowych naleznosci
budzetowych Gminy Mszczondéw za pomocg innego instrumentu platniczego, w tym
instrumentu platniczego, na ktérym przechowywany jest pienigdz elektroniczny w Urzegdzie
Miejskim w Mszczonowie opracowano na podstawie obowigzujacych przepisOw oraz
wypracowanych i sprawdzonych rozwigzan, a w szczegdlnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019r. poz. 351),

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

3. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2018r. poz. 800 z pdzn.
zm.).
Rozdziat I
Operacje przy uzyciu kart ptatniczych

§2

1. Przy pomocy kart platniczych moga by¢ dokonywane na rzecz Gminy Mszczonow
ptatnosci z tytutu podatkéw, optat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych
stanowigcych dochod Gminy Mszczondow.

2. Operacje przy uzyciu kart platniczych dokonywane sa w kasie Urzgdu Miejskiego w
Mszczonowie.

3. Dokonanie wptaty kartg ptatnicza odbywa si¢ na podstawie wprowadzenia danych osoby
wplacajacej 1 rodzaju naleznosci do programu kasowego.

4. Ewidencja analityczna transakcji przy uzyciu kart platniczych jest prowadzona w
programach informatycznych — Ksiggowos¢ zobowiazan, Kasa INFO-SYSTEM R. i T.
Groszek Sp. J.

5. Ewidencja syntetyczna transakcji przy uzyciu kart ptatniczych jest prowadzona w
programie ,,Ksiegowo§¢ budzetowa” INFO-SYSTEM R. i T. Groszek Sp. J., na
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podstawowym rachunku bankowym - Dochody Urzedu Miejskiego w Mszczonowie dla
wplat z tytulu podatkow, optat, niepodatkowych nalezno$ci budzetowych Gminy Mszczonow.

1) Dowodem ksiggowym potwierdzajacym operacj¢ dokonang przy uzyciu karty platniczej
jest wydruk z terminala platniczego wystawiany przez kasjera w dwoch egzemplarzach, z
ktorych oryginat otrzymuje osoba wptacajaca a kopia dotgczana jest do dziennego Raportu
Wysylki (wydruk z terminala).

2) Raport Wysylki- Raport Dnia, sporzadzany jest codziennie przez kasjera dla rachunku
bankowego obstugiwanego przez terminal platniczy (wydruk z terminala).

6. Wszystkie przyjete w ciggu dnia ptatnosci dokonane za pomoca kart ptatniczych ujmowane
sa w Raporcie Kasowym Operacji Bezgotowkowych, ktéry przekazywany jest Naczelnikowi
Wydzialu Finansowo- Budzetowego, Naczelnikowi Wydzialu Podatkéw 1 Optat lub osobom
przez niego wyznaczonym w nastepnym dniu roboczym.

7. Raporty, o ktorych mowa w ust. 6, zalaczane sa do wlasciwego wyciagu bankowego po
uprzednim zaksiggowaniu ujetych w nim wplat na indywidualnych kontach podatnikow lub
ksiggach rachunkowych Urzedu Miejskiego przechowywane sa w Wydziale Finansowo -
Budzetowym 1 Wydziale Podatkow i Optat.

8. Srodki z transakcji dokonanych przy uzyciu karty platniczej wptywaja na platforme Polcard
w dniu dokonania transakcji, na co potwierdzeniem jest raport wysytki utworzony przez
kasjera.

9. Kasjer, przeszkolony z obstugi przyjmowania wplat za pomoca terminala platniczego
zobowigzany jest do przestrzegania ,,Instrukcji obstugi terminala”.

Rozdziat 111
Czynnosci kontrolne 1 sprawdzajace
§3

1. Czynnosci kontrolne 1 sprawdzajace dokonywane sa okresowo lub doraZznie, w
szczegolnos$ci poprzez sprawdzenie:

1) prawidtowosci dokonywania zaptaty podatkow, optat oraz niepodatkowych naleznosci
budzetowych Gminy Mszczondw za pomocg innego instrumentu platniczego, w tym
instrumentu ptatniczego, na ktorym przechowywany jest pieniadz elektroniczny,

2) rzetelnosci dokumentac;i.

2. Czynnosci kontrolnych i sprawdzajacych dokonuje Skarbnik Gminy i Naczelnik Wydziatu
Finansowo- Budzetowego.
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