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ZARZADZENIE Nr 185/VII/2019
WOJTA GMINY SWIESZYNO

z dnia 02 grudnia 2019 r.

W spawie zmiany zarzadzenia w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo — ksiegowych w Urzedzie Gminy Swieszyno

Na podstawie art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.
U. 22019 r. poz. 869 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1. W zarzadzeniu Nr 137/VIII/2019 Woéjta Gminy Swieszyno z dnia 09 wrzesnia 2019
roku w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo —
ksiggowych w Urzedzie Gminy Swieszyno wprowadza sie nastepujace zmiany:

1. W zatgczniku nr 1 do zarzadzenia dodaje sie §13a i 13b w brzmieniu:

§13a. Dokonywanie transakc;ji ptatniczych za pomoca terminala ptatniczego

1. W jednostce stosuje sie terminal ptatniczy Polcard firmy First Data- urzadzenie, ktére
posredniczy w ptatno$ciach bezgotéwkowych, czyli dokonywanych za pomocg karty
platniczej. Terminale wyposazone sa w klawiatury do wpisywania numeréw PIN i opcje
transakcji zblizeniowych.

2. Za pomocg terminala dokonuje sie pfatnosci z tytutu podatkéw, optat, ustug
komunalnych w biurze podawczym w urzedzie gminy

3. Terminal wyposazony jest w opcje automatycznego drukowania raportu dobowego
przyjetych ptatnosci.

4. Ptatnosci dokonywane sg na podstawie wypetnionego przez wptacajgcego opisu
wptaty zawierajagcego numer rachunku bankowego na ktéry dokonywana jest wptata,
imig i nazwisko, adres, tytut wptaty, kwota wptaty, kwota wptaty stownie, data wptaty,
podpis wptacajgcego, podpis osoby obstugujacej terminal.

5. Po dokonanej ptatnosci drukowane jest w 2 egzemplarzach rachunek, jeden dla
wptacajacego, drugi dla urzedu gminy. Rachunek zatgczany jest do opisu wptaty.

6. Wydrukowane raporty dobowe z rachunkami i opisami wptaty przekazywane sg
w dniu nastepnym do referat finansowo-ksiggowego w celu ujecia w ewidencji
ksiegowej.

7. Pracownik referatu finansowo-ksiegowego uzgadnia dokonane ptatnosci wynikajgce
z raportu dobowego z opisami wptat i oraz sporzadza zestawienie wptat (raport
zterminala) z podziatem na rodzaje ptatnosci. Raport dobowy uzgadniany jest
z rachunkiem bankowym gminy.

§13b. Wystawianie faktur przez inkasenta naleznosci z tytutu dostarczania wody i
odprowadzania Sciekow

1. Wystawianie faktur z tytutu dostarczania wody i odprowadzania éciekow odbywa sie w
programie ,System Ustug Komunalnych QNet Standard” — Fakturowanie oraz poprzez

aplikacje telefoniczng ,Q-mobile” i drukarke przenosna, ktéra stosowana jest przez
inkasenta.



2. Aplikacja telefoniczna ,Q-mobile” skonfigurowana jest z programem ,System Ustug
Komunalnych QNet Standard” i wykorzystywana jest do wystawiania faktur przez
inkasenta w terenie oraz wydrukowania faktury dla klienta.

3. Poprzez aplikacje telefoniczng ,Q-mobile” przesytane sa kopie wystawionych faktur
przez inkasenta do programu ,System Ustug Komunalnych QNet Standard”, ktore
zapisywane sg w postaci pliku PDF.

§2. Zobowigzuje wszystkich kierownikow referatéw, pracownikow wiasciwych
merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowigzkéw, do $cistego przestrzegania
postanowien zawartych w Instrukgcji.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



