ZARZADZENIE NR 0050.21}.2021
BURMISTRZA CZERWIENSKA
z dnia 04 marca 2021 r.

zmicniajgce zarzgdzenie W sprawie przyjecia Instrukeji przyjmowania wplat
bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach w Urze¢dzie Gminy i Miasta w
Czerwiensku.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021
r. poz. 217 ze zm.") oraz art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (Dz. U.

22020 r. poz. 713 ze zm.?) - zarzgdza sig co nast¢puje:

§ 1. W zalaczniku do zarzadzenia nr 0050.18.2021 Burmistrza Czerwienska z dnia 25
lutego 2021 w sprawie przyjecia Instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych na
wyznaczonych stanowiskach w Urzgdzie Gminy i Miasta w Czerwiensku § 9. otrzymuje
brzmienie:

»§ 9. Terminal 2 — stanowisko USC iSO
1. Pracownik obstugujacy terminal platniczy na tym stanowisku, przyjmuje tylko platnosci
bezgotdwkowe w zakresie optat przypisanych do USC i Spraw Obywatelskich (SO). Po
dokonaniu przez zobowiazanego platnosci bezgotéwkowej, pracownik zobowigzany jest do
wydrukowania potwierdzenia transakcji z terminala POS w trzech egzemplarzach:

1) oryginat zostaje podpiety przez pracownika obstugujgcego terminal jako dowdd wniesienia
oplaty skarbowej lub innej oplaty z zakresu dziatania USC i SO,

2) drugi przekazuje interesantowi,

3) trzeci, z opisem tytutu wplaty, zatacza do sporzadzonego na koniec pracy terminala w danym
dniu ,,Raport wysytki”.

2. Pracownik obstugujacy terminal, na koniec dnia pracy, po zweryfikowaniu zgodnosci salda
danego dnia z suma dokonanych transakcji przekazuje pracownikowi ksiggowosci ,,Raport
wysytki” z adnotacja ,,zgodne” i swoim podpisem wraz z zataczonymi dowodami wplat, o
ktérych mowa w ust. 1 pkt 3.

3. Pracownik ksiegowosci, na podstawie ,,Raportu wysylki” i zataczonych dowodéw wptat
dokonuje podziatu kwot optat wedtug tytuléw i sporzadza w systemie ksiggowym KASA

polecenie ksiggowania dla srodkéw w drodze z terminala 2 — stanowisko USC i SO.

! Zmiana tekstu jednolitego ustawy ogloszona w: Dz. U. z 2019r. poz. 55, poz. 1655, z 2020r. poz. 2123.
2 Zmiana tekstu jednolitego ustawy ogloszona w: Dz. U.z2020 r. poz. 1378,



4. Potwierdzenia transakcji z terminala POS nalezy przechowywa¢ pod zamknieciem i
odpowiednio zabezpieczy¢ przez zniszezeniem, kradzieza oséb trzecich oraz dostgpem 0s6b
nieupowaznionych w terminie i na zasadach okreslonych w Umowie, o ktérej mowa w § 1 pkt
14”.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzgdu Gminy i Miasta, wlaéciwych

merytorycznie z tytulu powierzonych im obowigzkow stuzbowych, do zapoznania si¢ z
zapisami, o ktérych mowa w § 1 oraz przestrzegania w pelni zawartych w nim postanowief.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Uzasadnienie

Niniejszym zarzadzeniem doprecyzowuje si¢ zapisy w Instrukcji przyjmowania wplat
bezgotdwkowych na wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwiersku
w zakresie nazwy terminala platniczego, ktora otrzymuje brzmienie ,,Terminal 2 — stanowisko
USC i SO”, ktéry zostat zainstalowany w Referacie Spraw Obywatelskich i USC oraz
przyjmowania wplat z zakresu dziatalnosci USC i SO. Terminal platniczy obstugiwaé beda

pracownicy USC i SO a pfatnosci dokonywane na tym terminalu dotyczy¢ beda wylgcznie optat
zwiazanych z dziatalnoscig USC i SO.
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