PREZYDENT MIASTA PtOCKA

Zarzadzenie Nr 1225/2020
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 20 stycznia 2020 roku

w sprawie zmiany Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow
ksiegowych oraz innych dokumentéw

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.) oraz § 10 ust.1
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Plocka, nadanego zarzadzeniem
Nr 1166/2019 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 31 grudnia 2019 r., zarzadzam co
nastepuje.
g1

W instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych oraz innych
dokumentéw, stanowigcej zatgcznik do zarzadzenia 926/2019 Prezydenta Miasta
Ptocka z dnia 14 pazdziernika 2019 roku wprowadzam nastepujace zmiany:

1. w § 28 dopisuje sie ust. 5 w brzmieniu:

».5. Dowody wpfaty wystawiajg rowniez pracownicy Wydziatu Ewidencji i Spraw
Obywatelskich obstugujacy terminale.”

2. § 29 otrzymuje brzmienie:

~8 29. 1. Potwierdzenie wptaty bezgotéwkowej - wydruk z terminala
stuzy do udokumentowania prawidtowo przyjetej wpfaty bezgotdwkowej za
pomocg terminala.

Wyrdzniamy trzy rodzaje potwierdzen:

1) potwierdzenie pojedynczej transakcji z terminala, zawierajace kwote, typ
karty, typ transakcji, godzine oraz wynik autoryzacji,

2) raport dzienny, zawierajgcy podsumowanie transakcji z catego dnia,

3) raport wysytki, zawierajacy saldo przekazane przez terminal pfatniczy.

2. Majac na celu upowszechnianie ptatnosci bezgotéwkowych, Urzad Miasta
Ptocka umozliwit dokonywanie zaptaty podatkéow i optat lokalnych oraz innych
niepodatkowych naleznosci budzetowych, stanowigcych dochdéd budzetu Gminy
oraz optat, ktore stanowig dochdd budzetu Panstwa, za pomoca kart ptatniczych.
Terminale sg umiejscowione we wszystkich lokalizacjach na terenie miasta, gdzie
prowadzona jest obstuga klienta, tj.:

- stanowiska kasowe w siedzibie Urzedu Miasta Ptocka, Pl. Stary Rynek 1;



- kasa w punkcie obstugi mieszkancoéw przy ul. Miodowej 8;

- kasa w siedzibie Urzedu Miasta Ptocka przy Al. Pitsudskiego 6;

- stanowiska obstugi w Urzedzie Stanu Cywilnego przy ul. Kolegialnej 9;

- stanowisko Wydziatu Geodezji w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Miasta Ptocka,
Pl. Stary Rynek 1;

- stanowiska obstugi w Referacie Komunikacji przy Al. Pitsudskiego 6;

- stanowisko obstugi w Referacie Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej przy Al.
Pitsudskiego 6;

- punkt pobierania dochoddéw na rzecz Urzedu Miasta Plocka w Strazy Miejskiej
przy ul. Otolinskiej 10.

Wptaty za pomocg terminali mobilnych przyjmujg réwniez poborcy podatkowi.

3. Pracownicy obstugujacy terminale ponoszg odpowiedzialnos¢ za wprowadzenie
prawidtowej kwoty optaty do terminala.

4. Obstuga terminali w poszczegdlnych komodrkach organizacyjnych Urzedu
Miasta Plocka odbywa sie wedtug ponizszych zasad:

1) Punkty kasowe, obstugiwane przez pracownikdow Zespotu Obstugi Gotéwkowej
(kasjeréw), zlokalizowane w siedzibie Urzedu Miasta Ptocka przy Pl. Stary
Rynek 1, Miodowej 8 i Pitsudskiego 6 - kasjerzy drukujg dla osoby wpfacajacej
potwierdzenie dokonania wptaty oraz potwierdzenie wpfaty przy uzyciu terminala.
Powyzsze operacje wpisujg do raportu kasowego, jako wptyw dochodéw
i jednoczesnie jako przekazanie Srodkéw do banku. Sporzadzony raport kasowy
przekazywany jest pracownikowi Referatu Obstugi Bezgotéwkowej w celu
zaksiegowania w programie Finansowo - Ksiegowym (F-K) i w Rejestrze Optat.

2) Urzad Stanu Cywilnego - pracownicy przyjmujgq wptaty przy uzyciu terminala
z tytutu optaty skarbowej za wydane akty stanu cywilnego. Po zakonczeniu
kazdego dnia sporzadzajgq raport dzienny i raport wysyiki, ktére przekazujq
pracownikowi Referatu Obstugi Bezgotoéwkowej w nastepnym dniu roboczym.
Zestawienie podpinane jest pod wycigg bankowy, dokumentujgcy wptyw Srodkow
i stanowi podstawe dokonania ksiegowan w programie F-K i Rejestrze Opfat.

3) Wydziat Geodezji, stanowisko w Biurze Obstugi Klienta - pracownicy przyjmujg
wptaty przy uzyciu terminala za czynnosci geodezyjne. Po zakonczeniu kazdego
dnia sporzadzajq raport dzienny i raport wysyiki, ktére przekazujg pracownikowi
Referatu Obstugi Bezgotowkowej w nastepnym dniu roboczym. Zestawienie
podpinane jest pod wycigg bankowy, dokumentujacy wptyw srodkdéw i stanowi
podstawe dokonania ksiegowan w programie F-K i Rejestrze Opfat.

4) Referat Komunikacji — pracownicy przyjmujgq wptaty przy uzyciu terminala za
optaty komunikacyjne, opfaty skarbowe i optate ewidencyjng. W programie
Rejestr Optat, w wyodrebnionych rejestrach (KMR i KMU), dokonujg
zaewidencjonowania przypisu iwptaty. Z wymienionych rejestrow generujg
potwierdzenie zaptaty (w trzech egzemplarzach: jeden dla klienta, drugi
podpinajg pod dokumentacje sprawy, trzeci przekazujq kasjerowi) oraz wydruk
z terminala dokumentujacy dokonanie zaptaty (w dwoch egzemplarzach: jeden
dla klienta, drugi podpinajg pod dokumentacje sprawy). Po zakonczeniu kazdego
dnia sporzadzajg raport dzienny i raport wysytki, ktdre przekazujgq kasjerowi.
Kasjer drukuje Dziennik z pozycjami dowoddéw z rejestrow KMR i KMU
a nastepnie porownuje taczng kwote przyjetych wpfat z taczng kwotg wykazang
w wydruku z terminala. Jezeli pordwnywane kwoty sg zgodne, kasjer podpisuje
sie na wydruku, dopina potwierdzenia zapfaty oraz raport dzienny i raport wysyiki
z terminala i przekazuje dokumenty pracownikowi Referatu Obstugi
Bezgotowkowej w celu zaksiegowania w programie F-K i Rejestrze Optat.



5) Referat Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej - pracownicy przyjmuja wptaty
przy uzyciu terminala za wydawane licencje, zezwolenia, zaswiadczenia itp.
W odpowiednich rejestrach programu Rejestr Optat, przy uzyciu wyodrebnionego
symbolu operacji, dokonujg zaewidencjonowania wpfaty. Z rejestru generuja
potwierdzenie zaptaty (w trzech egzemplarzach: jeden dla klienta, drugi
podpinajg pod dokumentacje sprawy, trzeci przekazujgq kasjerowi) oraz wydruk
z terminala dokumentujacy dokonanie zaptaty (w dwoch egzemplarzach: jeden
dla klienta, drugi podpinajg pod dokumentacje sprawy). Po zakonczeniu kazdego
dnia sporzadzajg raport dzienny i raport wysytki, ktére przekazujgq kasjerowi.
Kasjer drukuje Dziennik z pozycjami dowoddéw z odpowiednich rejestréw,
w zakresie wyodrebnionego symbolu operacji, a nastepnie poréwnuje tgczng
kwote przyjetych wptat z taczng kwotg wykazang w wydruku z terminala. Jezeli
porownywane kwoty sa zgodne, kasjer podpisuje sie na wydruku, dopina
potwierdzenia zaptaty oraz raport dzienny iraport wysytki z terminala
i przekazuje dokumenty pracownikowi Referatu Obstugi Bezgotdwkowej w celu
zaksiegowania w programie F-K i Rejestrze Optat.

6) Poborcy podatkowi - przyjmujg wptaty zwigzane z wykonywaniem czynnosci
egzekucyjnych na podstawie tytutdw wykonawczych. Wygenerowane z terminali
potwierdzenia przekazuja wraz z innymi dokumentami dotyczacymi
wyegzekwowanej kwoty  pracownikowi  Referatu Egzekucji w celu
zaewidencjonowania w odpowiednim systemie.

7) Straz Miejska - przyjmuje wptaty na rzecz Urzedu Miasta Ptocka z tytutu
mandatow. Pracownicy drukujg dla osoby wptacajacej potwierdzenie wptaty przy
uzyciu terminala. Drugi egzemplarz podpinaja pod raport. Przyjete wptaty
wpisujg do raportu kasowego, jako wptyw dochoddéw ijednoczesnie jako
przekazanie srodkéw do banku. Raporty sporzadzane sg za okresy miesieczne.
Sporzadzony raport kasowy przekazujg pracownikowi Referatu Obstugi
Bezgotéwkowej w terminie do 5 dnia miesigca nastepnego w celu zaksiegowania
w programie Finansowo — Ksiegowym (F-K) i w Rejestrze Opfat.”

3. w § 35 ust. 5 otrzymuje brzmienie:

»5. Umowy podlegajq ewidencjonowaniu w rejestrze uméw Urzedu Miasta
Ptocka.”

4. w § 35 w ust. 9 i 10 kwote 3.000,00 zt (stownie: trzy tysigce ziotych)
zastepuje sie kwotg 5.000,00 zt (stownie: pieé tysiecy ztotych).

5. Tres¢ zatacznika nr 6 do instrukcji otrzymuje brzmienie:

~Wykaz osob upowaznionych przez Skarbnika do kontrasygnaty:

1. Matgorzata Gdorska - Dyrektor Wydziatu Podatkow i Ksiegowosci — bez
ograniczen kwotowych,

2. Dorota Kolczynska - Dyrektor Wydziatu Skarbu i Budzetu - bez ograniczen
kwotowych,

3. Beata Sadtowska - Kierownik Referatu Planowania, Sprawozdawczosci i
Kontrolingu - bez ograniczen kwotowych,

4. Matgorzata Murawska - Zastepca Dyrektora Wydziatu Podatkow i Ksiegowosci
ds. Finansowo - Ksiegowych - bez ograniczen kwotowych,

5. Marianna Dudek - Kierownik Referatu Obstugi Bezgotowkowej - do kwoty
500.000 zt.”



§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Ptocka.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej Nowakowski



