ZARZADZENIE NR 107
BURMISTRZA MIROSLEAWCA

z dnia 19 grudnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Mirostawcu zasad przyjmowania platnosci
bezgotéwkowych

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( t.j. Dz. U. 2017 r., poz. 1875,
zm. poz. 2232) oraz Uchwatly Nr XXXV/299/2017 Rady Miejskiej w Mirostawcu z dnia 29 listopada 2017 r.
w sprawie dopuszczenia zaplaty podatkow stanowigcych dochody budzetu Gminy i Miasta Mirostawiec
instrumentem platniczym zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Urzgdzie Miejskim w Mirostawcu zasady przyjmowania ptatnosci

bezgotdwkowych przy uzyciu kart ptatniczych oraz ptatnosci Paybynet, ktora stanowi zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Glownemu Ksiegowemu Urzedu Miejskiego
w Mirostawcu

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 107
Burmistrza Mirostawca
z dnia 19 grudnia 2017 r.

Zasady przyjmowania platnosci bezgotéwkowych przy uzyciu kart platniczych i ustugi PAYBYNET
w Urzedzie Miejskim w Mirostawcu

Rozdzial 1.

Podstawy prawne
Zasady opracowano na podstawie obowigzujacych przepisow, a w szczegolnosci na podstawie:
1) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2342),
2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2017 r., poz. 2077),
3) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2017 r.,poz. 201 ze zmianami).

4) Uchwaly nr XXXV/299/2017 Rady Miejskiej w Mirostawcu z dnia 29 listopada 2017 r. w sprawie
dopuszczenia zaptaty podatkow stanowigcych dochody budzetu Gminy i Miasta Mirostawiec instrumentem

platniczym.

Rozdzial 2.

Operacje dokonywane przy uzyciu kart platniczych i ustugi Paybynet
§ 2. 1. Wszelkie ptatnosci  stanowigce dochody budzetu Gminy i1 Miasta Mirostawiec moga by¢
dokonywane za pomoca kart platniczych i ustugi PAYBYNET.

2. Operacje przy uzyciu kart ptatniczych oraz ustlugi PAYBYNET obstugiwane sg przez wyznaczonych
pracownikow:

1) do obstugi terminala POS (karty platnicze)

- Sylwia Gorska Referat Organizacyjno-Prawny

- Aleksandra Mroz Referat Organizacyjno-Prawny

- Lidia Cybulska Referat Organizacyjno-Prawny

- Monika Kedzia Referat Organizacyjno-Prawny
2) do obstugi WEB POS PAYBYNET

- Alicja Mazur Referat Finansowy

- Ewelina Lastowska Referat Finansowy

- Kamila Chatupczak ~ Referat Gospodarki, Inwestycji i Srodowiska
- Agnieszka Pilarska Referat Gospodarki, Inwestycji i Srodowiska
- Jolanta Biatas Urzad Stanu Cywilnego
- Tadeusz L.osin Urzad Stanu Cywilnego

3. Dowodem ksiegowym operacji dokonanej przy uzyciu karty platniczej jest ,,bankowy dowod wptaty”,
zwany dalej ,,BDW” (dowo6d dokonania transakcji):

1) BDW wystawiany jest przez wyznaczonego pracownika w dwoch egzemplarzach, z ktérych kopia wraz
z wydrukiem z terminala platniczego jest wreczana interesantowi, a oryginat dowodu podpisany przez
interesanta z wydrukiem z terminala ptatniczego dotaczany jest do raportu dziennego oraz raportu wysytki
i przekazywane sg w nastepnym dniu roboczym do Referatu Finansowego,

2) BDW zawiera nastgpujace elementy:
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- nazwe¢ wlasciciela rachunku,

- numer rachunku bankowego,

- dane osobowe 1 adresowe interesanta,

- precyzyjnie okre$lony tytut operacji,

- kwote operacji,

- podpis pracownika z pieczatka stuzbowa,
- dat¢ dokonania transakcji,

4. Dowodem dokonania transakcji ustugi PAYBYNET jest wydruk potwierdzenia dokonania platnosci
generowany z systemu PAYBYNET. Pracownik upowazniony do przyjmowania ptatnosci PAYBYNET
zobligowany jest po zaakceptowaniu transakcji przez WebPos do wpisania komentarza do ptatnosci
(precyzyjnie okreslony tytul wptaty) i wydruku potwierdzenia w dwoch egzemplarzach, z czego jeden jest dla
interesanta, a drugi po podpisaniu przez interesanta przekazuje do Referatu Finansowego.

5. Po uptywie dnia, w ktorym dokonano zaptaty kartg ptatnicza lub dokonania ptatnosci PAYBYNET
zwrotu mozna dokona¢ na podstawie pisemnego wniosku interesanta wraz z dyspozycja zwrotu potwierdzona
przez pracownika merytorycznego, ktdrego optata dotyczy. Zwrotu dokonuje Referat Finansowy przelewem na
wskazany w pisemnym wniosku interesanta rachunek bankowy.

6. Bankowe dowody wplaty oraz wydruki potwierdzenia dokonania platnosci generowane z systemu
PAYBYNET stanowiag podstawe zaksiggowania oplat stanowigcych dochody gminy. Operacje ksiegowane sa
w dniu przekazania §rodkoéw z platnosci bezgotdwkowych na rachunki bankowe gminy.

Rozdzial 3.

Postanowienia koncowe

§ 3. Pracownicy obstugujacy terminal ptatniczy zobowiazani sa do zapoznania si¢ z umowa ,,Program POS
o wspOlpracy w zakresie obstugi irozliczania transakcji oplacanych instrumentami platniczymi
z wykorzystaniem terminala POS” i stosowania, a pracownicy obstugujacy ustuge PAYBYNET do zapoznania
si¢ 1 stosowania regulaminu Ustugi Paybynet.
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