
ZARZĄDZENIE NR 100/VIII/2022 
BURMISTRZA MIASTA I GMINY PLESZEW 

z dnia 29 lipca 2022 r. 

w sprawie instrukcji przyjmowania wpłat bezgotówkowych w Urzędzie Miasta i Gminy w Pleszewie 

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 ze 
zmianami), art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559 ze 
zmianami) zarządzam, co następuje: 

§ 1. Wprowadza się "Instrukcję przyjmowania wpłat bezgotówkowych w Urzędzie Miasta i Gminy 
w Pleszewie" stanowiącą załącznik do niniejszego zarządzenia. 

§ 2. System płatności obejmuje przyjmowanie wpłat bezgotówkowych za pomocą terminali płatniczych. 

§ 3. Wykonanie zarządzenia powierzam Kierownikom i pracownikom komórek organizacyjnych na 
wyznaczonych stanowiskach w Urzędzie Miasta i Gminy w Pleszewie oraz pracownikom Urzędu Skarbowego 
w Pleszewie zgodnie z zawartą umową użyczenia. 

§ 4. Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierzam Skarbnikowi Miasta i Gminy Pleszew. 

§ 5. Traci moc zarządzenie Nr 88/VII/2018 Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew z dnia 23 kwietnia 
2018 roku w sprawie instrukcji przyjmowania wpłat bezgotówkowych na wyznaczonych stanowiskach 
w komórkach organizacyjnych Urzędu Miasta i Gminy Pleszew. 

§ 6. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 sierpnia 2022r. 

  

   

Burmistrz Miasta i Gminy 
 
 

dr hab. Arkadiusz Ptak 
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Załącznik  

do Zarządzenia Nr 100/VIII/2022 

Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew  

z dnia 29 lipca 2022 roku 

 

Instrukcja przyjmowania wpłat bezgotówkowych w Urzędzie Miasta i Gminy w Pleszewie 

 

§ 1. 1. Instrukcja ustala jednolite zasady przyjmowania wpłat bezgotówkowych za pomocą kart płatniczych  

w Urzędzie Miasta i Gminy w Pleszewie. 

 

§ 2. Ilekroć w niniejszej instrukcji jest mowa o: 

1) wpłacie bezgotówkowej – oznacza to operację wniesienia opłaty za pomocą karty płatniczej; 

2) kliencie – jest to podmiot uiszczający opłatę bezgotówkowo (osoba fizyczna lub instytucja załatwiająca 

sprawę zobowiązana do wniesienia opłaty); 

3) jednostce – oznacza to Urząd Miasta i Gminy w Pleszewie; 

4) kierowniku jednostki – oznacza Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew; 

5) pracowniku – oznacza to pracownika Urzędu Miasta i Gminy w Pleszewie upoważnionego do 

przyjmowania wpłat bezgotówkowych oraz pracownika Urzędu Skarbowego w Pleszewie; 

6) karcie płatniczej – oznacza to każdy instrument płatniczy, akceptowany przez terminal; 

7) agencie rozliczeniowym – oznacza to dostawcę usługi płatniczej, tj.  jednostkę zewnętrzną obsługującą 

terminal; 

8) wydziale merytorycznym – oznacza to komórkę organizacyjną Urzędu Miasta i Gminy  

w Pleszewie, lub Urząd Skarbowy w Pleszewie (jednostka organizacyjna Biorącego w użyczenie 

terminal) - w których klient dokonuje płatności za czynność urzędową; 

9) ustawie – oznacza to Ustawę z dnia 19 sierpnia 2011 roku o usługach płatniczych (t. j. Dz. U. z 2021 r. 

poz. 1907 ze zmianami). 

 

§ 3.1. Na oznaczonych stanowiskach pracy uruchamia się możliwość wnoszenia opłat stanowiących dochody 

budżetu Miasta i Gminy Pleszew z tytułu: 

1) opłaty skarbowej; 

2) opłat za udostępnienie danych z rejestrów mieszkańców oraz rejestru PESEL, 

3) opłaty dodatkowej za przyjęcie oświadczeń o wstąpieniu w związek  małżeński poza Urzędem Stanu 

Cywilnego,  

4) opłaty dodatkowej za nieopłacone miejsce postoju  w Strefie Płatnego Parkowania w Pleszewie, 

5) opłaty abonamentowej za parkowanie pojazdów samochodowych w Strefie Płatnego Parkowania  

w Pleszewie, 

6) grzywny nałożonej w drodze postępowania mandatowego (wezwania, mandaty – Straż Miejska), 

za pomocą kart płatniczych. 

2. Instrukcja dotyczy płatności bezgotówkowych w zakresie należności obsługiwanych przez niżej wymienione 

wydziały merytoryczne: 

1) Urząd Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich (USCiOB); 

2) Biuro Strefy Płatnego Parkowania (SPP); 

3) Biuro Obsługi Interesanta (BOI); 

4) Urząd Skarbowy w Pleszewie – jednostka organizacyjna Biorącego w użyczenie terminal płatniczy. 

3. Wpłaty bezgotówkowe, o których  mowa w ust. 1, obsługiwane są przez pracowników wydziałów 

merytorycznych, na zasadach wynikających z niniejszej instrukcji, w tym: 

1)    załącznika nr 1 – Umowa „PROGRAM POS” o współpracy w zakresie obsługi i rozliczania transakcji  

       opłacanych instrumentami płatniczymi z wykorzystaniem terminala  POS w zakresie wpłat  

       przyjmowanych w USCiOB, SPP, BOI i Urzędzie Skarbowym w Pleszewie wraz z załącznikami do 

       umowy regulującymi  sposób postępowania i przyjmowania oraz rozliczania dokonywanych wpłat, 

2) instrukcji obsługi terminala POS udostępnionej pod adresem: https://www.polcard.pl/strefa- 

       klienta/dokumenty/instrukcje.  

4. Zobowiązuje się pracowników do zapoznania i stosowania wymogów wynikających z umowy „PROGRAM 

POS” o współpracy w zakresie obsługi i rozliczania transakcji opłacanych instrumentami płatniczymi  

z wykorzystaniem terminala POS oraz instrukcji obsługi terminala. 

 

§ 4.1. Dokumentację wydziałów merytorycznych do przyjmowania wpłat bezgotówkowych stanowią: 

1) wydruk – potwierdzenie transakcji z terminala, 
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2) wydruk raportu transakcyjnego z terminala, na którym widnieje liczba i wartość zrealizowanych 

transakcji w danym okresie rozliczeniowym oraz kwota jaka zostanie rozliczona przez pracownika 

obsługującego terminal płatniczy, 

3) zbiorcze zestawienia wpłat wg załączonych wzorów nr 1,2,3,4,5 do instrukcji oraz raport wysyłki wg 

wzoru nr 6 do instrukcji. 

 

§ 5.1. Potwierdzeniem dokonania transakcji jest: 

1) pierwszy wydruk z terminala płatniczego (dołączony do sprawy interesanta lub dołączony do 

wypełnionego zestawienia), 

2) drugi wydruk generowany w przypadku żądania klienta (celem wydania interesantowi). 

2. Zestawienie oraz potwierdzenia transakcji z terminala do momentu przekazania do Wydziału Finansowego 

należy przechowywać pod zamknięciem i odpowiednio zabezpieczyć przed zniszczeniem, kradzieżą osób trzecich 

oraz dostępem osób nieupoważnionych. 

3. Na podstawie otrzymanych z wydziałów merytorycznych dokumentów Wydział Finansowy dokonuje kontroli 

formalno-rachunkowej oraz dołącza te dokumenty do wyciągu bankowego i wprowadza do ewidencji księgowej 

poszczególne tytuły wpłat. 

4. Potwierdzenie transakcji oraz raporty sumaryczne pobranych wpłat przez pracowników są przechowywane  

i rozliczane w Wydziale Finansowym. 

 

§ 6.1. Wpłaty bezgotówkowe w ww. wydziałach merytorycznych, obsługiwane za pomocą terminali FirstData 

Polcard  mogą być dokonywane przy użyciu: 

1) kart płatniczych oraz kart zbliżeniowych: 

2) innych nośników do czytnika, tj. instrumentów płatniczych nie opartych na karcie płatniczej: 

- system płatności mobilnych BLIK. 

 

§ 7.1. Przed przeprowadzeniem transakcji zapłaty pracownik ma obowiązek weryfikacji karty m.in. pod względem 

daty jej ważności, występowania podpisu, braku uszkodzeń. Przy płatności zbliżeniowej jednostka nie ma 

obowiązku weryfikacji. 

2. W przypadku, gdy płatność kartą jest weryfikowana przez wpisanie numeru PIN przez klienta, pracownik jest 

zobowiązany udostępnić terminal w taki sposób, aby numer PIN mógł zostać wprowadzony  w sposób poufny 

poprzez wpisanie numeru PIN przez klienta. 

3. W przypadku kart, których klient jest weryfikowany na podstawie podpisu złożonego odręcznie na wydruku  

z terminala, pracownik zobowiązany jest  dokonać ze szczególną starannością porównania podobieństwa podpisu 

zamieszczonego na rewersie karty z podpisem jaki złożył klient na wydruku z terminala. 

4. Fakt stwierdzenia poprawności i autentyczności karty oraz zgodność podpisów, pracownik zobowiązany jest 

potwierdzić, poprzez złożenie czytelnego podpisu na oryginale wydruku z terminala, niezwłocznie po zakończeniu 

transakcji, podpisem odręcznym, w górnej części oryginału wydruku nad logo. Podpis musi być złożony  tak, aby 

nie zamazywać żadnych elementów graficznych wydruku. 

5. Po otrzymaniu wydruku z terminala pracownik zobowiązany jest do porównania numeru karty  

z wydruku terminala z numerem umieszczonym na karcie płatniczej. Na kartach elektronicznych numer karty 

może nie być wydrukowany (brak obowiązku weryfikacji)  lub może być wydrukowana tylko jego część 

(weryfikacji podlega numer częściowy). 

6. W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek niezgodności lub wątpliwości co do autentyczności, transakcję należy 

bezwzględnie unieważnić, jednocześnie nie oddając karty klientowi, postępując dalej zgodnie z § 8 ust 2. 

7. Powyższe sposoby weryfikacji karty przez pracownika nie obowiązują przy płatnościach zbliżeniowych  

w sytuacji, gdy pracownikowi celem dokonania transakcji, nie jest wręczana karta przez użytkownika. 

8. Jednostka odmawia zapłaty m.in., gdy nie uzyskano autoryzacji transakcji, lub w przypadku stwierdzenia 

posługiwania się kartą płatniczą przez osobę nieuprawnioną. 

 

§ 8.1. Pracownik może zatrzymać kartę w przypadku: 

1) upływy terminu ważności karty; 

2) zablokowania, w tym zastrzeżenia karty; 

3) niezgodności podpisu posiadacza na karcie z podpisem na dowodzie sprzedaży; 

4) stwierdzenia posługiwania się kartą przez osobę nieuprawnioną. 

2. Sposób postępowania z zatrzymaną kartą został uregulowany w załączniku nr 3 „Regulacje produktowe FDP” 

do umowy „PROGRAM POS”  o współpracy w zakresie obsługi i rozliczania transakcji opłacanych instrumentami 

płatniczymi z wykorzystaniem terminala POS, stanowiący załącznik nr 1 do niniejszej instrukcji. 

3. Na podstawie art. 59f ust. 1 Ustawy o usługach płatniczych w przypadku uzasadnionych wątpliwości pracownik 

może żądać od osoby korzystającej z karty płatniczej identyfikującej osobę upoważnioną do jej używania, 

okazania dokumentu stwierdzającego jej tożsamość. 
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4. Jeżeli weryfikacja tożsamości posiadacza karty okaże się niemożliwa, pracownik powinien skontaktować się  

z agentem rozliczeniowym. W przypadku oddalenia się osoby posługującej się kartą i pozostawienia karty  

w jednostce, pracownik powinien zawiadomić o tym fakcie agenta rozliczeniowego. 

5. Odmowa realizacji transakcji przez pracownika może nastąpić w przypadku: 

1) otrzymania negatywnej odpowiedzi autoryzacyjnej; 

2) braku możliwości uzyskania autoryzacji transakcji; 

3) niezgodności podpisu złożonego na rachunku obciążeniowym z podpisem na karcie płatniczej; 

4) odmowy posiadacza karty okazania dokumentu stwierdzającego tożsamość w sytuacji, gdy zaistniała 

wątpliwość co do jego tożsamości; 

5) stwierdzenia posługiwania się kartą płatniczą przez osobę nieupoważnioną. 

6. W przypadku transakcji zbliżeniowych komunikaty o nieważności karty i o zastrzeżeniu karty wyda terminal 

POS. W każdym innym przypadku pracownik jest zobowiązany do sprawdzenia karty. 

7. Pracownik nie ponosi odpowiedzialności za: 

1) płatności zbliżeniowe do kwoty określonej przez organizacje płatnicze bez konieczności potwierdzenia 

numerem PIN; 

2) płatności zbliżeniowe potwierdzone prawidłowym numerem PIN odbywające się bez okazywania karty; 

3) płatności dokonane instrumentem płatniczym nie oparte na karcie płatniczej (np. BLIK). 

 

§ 9.1. Zwrotu kwoty zapłaconej przy użyciu karty dokonuje Wydział Finansowy po złożeniu pisemnego wniosku 

przez klienta ubiegającego się o zwrot opłaty oraz dokonaniu weryfikacji wpłaty za pomocą terminala. 

2. Procedury zwrotu nie dokonuje się za pomocą terminala płatniczego. 

 

§ 10.1. Terminal skonfigurowany jest w taki sposób  aby po zakończeniu w danym dniu przyjmowania opłat, 

automatycznie została wykonana procedura rozliczenia terminala. 

2. Raport transakcyjny jest poprawny, gdy dane szczegółowe są zgodne z wydrukowanymi dowodami sprzedaży 

w danym dniu. 

3. Wydziały merytoryczne, o których mowa w § 3 ust.2 pkt. 1-3 przekazują, raz dziennie do godziny 11:00 dnia 

następnego,  do Wydziału Finansowego następujące dokumenty:  

1) raport transakcyjny z terminala, 

2) zestawienie wpłat dokonanych kartą zgodnie z § 4 ust. 1 pkt.3. 

4. W przypadku opłaty skarbowej pobieranej przez Urząd Skarbowy w Pleszewie Kierownik jednostki 

organizacyjnej Biorącego w użyczenie terminal, zobowiązany jest do sporządzania i przedkładania do Urzędu 

Miasta i Gminy w Pleszewie:  

1) dziennego zestawienia wpłat z tytułu pobranych opłat skarbowych dokonanych dnia poprzedniego, 

zgodnie ze wzorem nr 4 do niniejszej instrukcji, opatrzonego podpisem kwalifikowanym osób 

upoważnionych, wraz ze skanem dobowego raportu wysyłki z danego dnia wygenerowanego z terminala 

płatniczego,  

2) miesięcznego zestawienia dokonanych wpłat z tytułu pobranych opłat skarbowych, zgodnie ze wzorem 

nr 5 do niniejszej instrukcji, opatrzonego podpisami osób upoważnionych, wraz z miesięcznym raportem 

wysyłki wygenerowanym z terminala płatniczego.  

5. Dzienne zestawienia dokonanych wpłat, o którym mowa w ust. 4 pkt 1 przesyłane będą raz dziennie do godziny 

11:00 dnia następnego do Urzędu Miasta i Gminy w Pleszewie za pośrednictwem poczty elektronicznej, tj. na 

adres e-mail: sekretariat@pleszew.pl. 

6. Miesięczne zestawienia dokonanych wpłat, o których mowa w ust. 4 pkt 2 składane będą w terminie do 5-tego 

dnia następnego miesiąca do Sekretariatu Urzędu Miasta i Gminy w Pleszewie w wersji papierowej, wraz  

z oryginalną dokumentacją o której mowa w ust.5.  

7.  Zestawienie, o których mowa w § 4 ust.1 pkt 3 sporządza się dla każdego terminala osobno, przy czym  

w przypadku: 

a) dziennego zestawienia wpłat z tytułu opłat pobranych w USCiOB (wzór nr 1) - sporządza się w dwóch 

egzemplarzach, w tym: 

                      1) jeden dla wydziału merytorycznego, 

                      2) drugi dla Wydziału Finansowego; 

              b) dziennego zestawienia wpłat z tytułu opłat pobranych w Biurze SPP (wzór nr 2) – sporządza się  

              w trzech egzemplarzach, w tym: 

                      1) jeden dla wydziału merytorycznego, 

                      2) drugi dla Referatu Podatków i Opłat, 

                      3) trzeci dla Wydziału Finansowego;. 

c) dziennego zestawienia wpłat z tytułu opłat pobranych w BOI (wzór nr 3) – sporządza się w dwóch 

egzemplarzach, w tym: 

       1) jeden dla wydziału merytorycznego, 
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       2) drugi dla Wydziału Finansowego; 

d) dziennego i miesięcznego zestawienia wpłat z tytułu opłat pobranych przez Urząd Skarbowy (wzór nr 

4, 5) - sporządza się w dwóch egzemplarzach, w tym: 

        1) jeden dla Urzędu Skarbowego w Pleszewie, 

        2) drugi dla Wydziału Finansowego. 

§ 11.1. Rozliczenie należności na rachunek bankowy urzędu następuje w najbliższym możliwym terminie na 

warunkach umowy z agentem rozliczeniowym. 

2. W sprawach nieuregulowanych w Instrukcji mają zastosowanie postanowienia umowy „PROGRAM POS”  

o współpracy w zakresie obsługi i rozliczania transakcji opłacanych instrumentami płatniczymi  

z wykorzystaniem terminala POS, stanowiącej załącznik nr 1 do niniejszej instrukcji. 
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Wzór Nr 1  

do Instrukcji 

Urząd Miasta i Gminy                                                                                              Pleszew, dnia ……………… 

ul. Rynek 1 

63-300 Pleszew 

 

Punkt poboru opłaty skarbowej:   

Urząd Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich (USCiOB),  

ul. Rynek 1, 63-300 Pleszew 

Urząd Miasta i Gminy  

w Pleszewie 

Wydział Finansowy 

 

DZIENNE ZESTAWIENIE WPŁAT Z TYTUŁU POBRANYCH OPŁAT 

W URZĘDZIE STANU CYWILNEGI I SPRAW OBYWATELSKICH 

(USCiOB) 

 

Zbiorcze zestawienie wpłat z dnia: ……………………………. 

Lp. 

Numer 

transakcji  

z raportu 

wysyłki 

Nazwisko i Imię  Miejscowość Kwota  

Nazwa skrócona 

wydanego dokumentu 

związanego z opłatą 

      

      

      

      

RAZEM:   

 

Załączyć dobowy raport wysyłki. 

Wymienić numery transakcji anulowanych: …………………………………………………………….. 

 

Sporządził:  

…………….…………………………………                    
/podpis i pieczęć osoby sporządzającej/                                 

 

 

Sprawdził pod względem merytorycznym: 

…………….…………………………………                    
/imię i nazwisko osoby upoważnionej, stanowisko, podpis/                                 

 

Sprawdził pod względem formalno-rachunkowym: 

…………….…………………………………                    
/podpis i pieczęć pracownika Wydziału Finansowego/                                 
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Wzór Nr 2  

do Instrukcji 

Urząd Miasta i Gminy                                                                                              Pleszew, dnia ……………… 

ul. Rynek 1 

63-300 Pleszew 

 

Punkt poboru opłat:   

Biuro Strefy Płatnego Parkowania (SPP),  

ul. Plac Kościuszki 1, 63-300 Pleszew 

Urząd Miasta i Gminy  

w Pleszewie 

Wydział Finansowy 

 

DZIENNE ZESTAWIENIE WPŁAT Z TYTUŁU POBRANYCH OPŁAT 

W BIURZE STREFY PŁATNEGO PARKOWANIA (SPP) 

 

Zbiorcze zestawienie wpłat z dnia: ……………………………. 

Lp. 

Numer 

transakcji  

z raportu 

wysyłki 

Numer wezwania - raportu  Numer abonamentu Numer mandatu Kwota  

Numer 

rejestracyjny 

pojazdu 

       

       

       

       

RAZEM:    

 

Załączyć dobowy raport wysyłki. 

Wymienić numery transakcji anulowanych: …………………………………………………………….. 

 

Sporządził:  

…………….…………………………………                    
/podpis i pieczęć osoby sporządzającej/                                 

 

 

Sprawdził pod względem merytorycznym: 

…………….…………………………………                    
/imię i nazwisko osoby upoważnionej, stanowisko, podpis/          

 

                        

 

Sprawdził pod względem formalno-rachunkowym: 

…………….…………………………………                    
/podpis i pieczęć pracownika Wydziału Finansowego/                                 
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Wzór Nr 3  

do Instrukcji 

Urząd Miasta i Gminy                                                                                              Pleszew, dnia ……………… 

ul. Rynek 1 

63-300 Pleszew 

 

Punkt poboru opłaty skarbowej:   

Biuro Obsługi Interesanta (BOI),  

ul. Rynek 1, 63-300 Pleszew 

Urząd Miasta i Gminy  

w Pleszewie 

Wydział Finansowy 

 

DZIENNE ZESTAWIENIE WPŁAT Z TYTUŁU POBRANYCH OPŁAT 

SKARBOWYCH  W BIURZE OBSŁUGI INTERESANTA (BOI) 
 

Zbiorcze zestawienie wpłat z dnia: ……………………………. 

Lp. 

Numer 

transakcji  

z raportu 

wysyłki 

Nazwisko i Imię  Miejscowość Kwota  

Nazwa skrócona 

wydanego dokumentu 

związanego z opłatą 

      

      

      

      

RAZEM:   

 

Załączyć dobowy raport wysyłki. 

Wymienić numery transakcji anulowanych: …………………………………………………………….. 

 

Sporządził:  

…………….…………………………………                    
/podpis i pieczęć osoby sporządzającej/                                 

 

 

Sprawdził pod względem merytorycznym: 

…………….…………………………………                    
/imię i nazwisko osoby upoważnionej, stanowisko, podpis/    

                              

 

Sprawdził pod względem formalno-rachunkowym: 

…………….…………………………………                    
/podpis i pieczęć pracownika Wydziału Finansowego/                                 
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Wzór Nr  4 

do Instrukcji 

Urząd Miasta i Gminy                                                                                              Pleszew, dnia ……………… 

ul. Rynek 1 

63-300 Pleszew 

 

Punkt poboru opłaty skarbowej:   

Urząd Skarbowy w Pleszewie,  

ul. Bogusza 6, 63-300 Pleszew 

Urząd Miasta i Gminy  

w Pleszewie 

Wydział Finansowy 

 

DZIENNE ZESTAWIENIE WPŁAT Z TYTUŁU POBRANYCH OPŁAT 

SKARBOWYCH   
 

Zbiorcze zestawienie wpłat z dnia: ……………………………. 

Lp. 

Numer 

transakcji  

z raportu 

wysyłki 

Nazwisko i Imię  Miejscowość 
Kwota z tytułu 

opłaty skarbowej 

Nazwa skrócona 

wydanego dokumentu 

związanego z opłatą 

      

      

      

      

RAZEM:   

 

Załączyć dobowy raport wysyłki. 

Wymienić numery transakcji anulowanych: …………………………………………………………….. 

 

Sporządził:  

…………….…………………………………                    
/podpis i pieczęć osoby sporządzającej, tel. kontaktowy/                                 

 

 

Sprawdził pod względem merytorycznym: 

…………….…………………………………                    
/imię i nazwisko osoby upoważnionej, stanowisko, podpis elektroniczny/                                 

 

 

Sprawdził pod względem formalno-rachunkowym: 

…………….…………………………………                    
/podpis i pieczęć pracownika Wydziału Finansowego/                                 
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Wzór Nr  5 

do Instrukcji 

 

Urząd Miasta i Gminy                                                                                              Pleszew, dnia ……………… 

ul. Rynek 1 

63-300 Pleszew 

 

Punkt poboru opłaty skarbowej:   

Urząd Skarbowy w Pleszewie,  

ul. Bogusza 6, 63-300 Pleszew 

Urząd Miasta i Gminy  

w Pleszewie 

Wydział Finansowy 

 

MIESIĘCZNE ZESTAWIENIE WPŁAT Z TYTUŁU POBRANYCH 

OPŁAT SKARBOWYCH   

Zbiorcze zestawienie wpłat z dnia: ……………………………. 

 

Lp. Numer dobowego raportu wysyłki  Data dobowego raportu wysyłki 
Kwota z tytułu opłaty skarbowej 

 

    

    

    

    

RAZEM:  

 

Załączyć miesięczny raport wysyłki. 

W zestawieniu należy ująć zsumowane transakcje z każdego dnia. 

 

Sporządził:  

…………….…………………………………                    
/podpis i pieczęć osoby sporządzającej, tel. kontaktowy/                                 

 

 

Sprawdził pod względem merytorycznym: 

…………….…………………………………                    
/imię i nazwisko osoby upoważnionej, stanowisko, podpis/                                 

 

 

Sprawdził pod względem formalno-rachunkowym: 

…………….…………………………………                    
/podpis i pieczęć pracownika Wydziału Finansowego 
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