ZARZADZENIE Nr 10/2017
Woéjta Gminy Tarnowiec
z dnia 2 listopada 2017 r.

W sprawie przyjecia ,,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych na
wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Gminy w Tarnowcu”

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz.U. z2016 r. poz. 1047 z p6zn.zm.)

zarzadza sig, co nastepuje

§ 1. 1. Wprowadza si¢ ..Instrukcj¢ przyjmowania wplat bezgotowkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzedzie Gminy w Tarnowcu”, stanowigca zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

2. System platnosci bezgotowkowych obejmuje Wydzial Finansowo-Ksiegowy
— Kasa.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Tarnowcu wlasciwych
merytorycznie, z tytulu powierzonych im obowiazkéw stuzbowych, do zapoznania sie
z.Instrukcja przyjmowania wplat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Gminy w Tarnowcu”, o ktérej mowa w § 1 oraz przestrzegania w pelni
zawartych w niej postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 10/2017
Wojta Gminy Tarnowiec

z dnia 2 listopada 2017 r.

Instrukcja przyjmowania wplat bezgotéwkowych
na wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Gminy w Tarnowcu

§ 1

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- wplacie bezgotowkowej — oznacza to operacj¢ wniesienia oplaty za pomocg karty platniczej,

- interesancie — oznacza to osobe fizyczng zalatwiajaca sprawe, ktéra jest zobowigzana
do wniesienia oplaty,

- pracowniku — oznacza to pracownika Urzedu Gminy w Tarnowcu,

- karcie platniczej — rozumie si¢ przez to kazdy instrument platniczy akceptowany przez
terminal,

- FDP — rozumie si¢ przez to First Data Polska S.A. z siedziba w Warszawie 00-807 przy ul.
Jerozolimskiej 92, NIP 5260210429,

- umowie — rozumie si¢ przez to umowg zawarta pomiedzy Gming Tarnowiec a First Data
Polska S.A. w celu przyjmowania platnosci przy uzyciu instrumentow platniczych
wraz z zalgcznikami stanowigcymi integralng cze$¢ umowy,

- Terminalu POS — oznacza to urzadzenie elektroniczne lub zestaw urzadzen umozliwiajacych
akceptacje kart platniczych, innych instrumentéw platniczych.

§2

I. W Urzgdu Gminy w Tarnowcu w dniu 2 listopada 2017 roku, uruchomiono mozliwosé
zaplaty podatkéw, optat oraz innych niepodatkowych naleznosci budzetowych stanowigcych
dochdd budzetu gminy Tarnowiec za pomocg instrumentu platniczego, w tym instrumentu
platniczego, na ktérym przechowywany jest pienigdz elektroniczny.

2. Wplaty bezgotowkowe, o ktorych mowa w ust. 1 obstugiwane sa na zasadach wynikajgcych
z niniejszej instrukeji przez pracownika kasy w Wydziale F inansowo-Ksiegowym.

3. Pracownik upowazniony do przyjmowania wptaty bezgotéwkowych podpisuje o$wiadczenie
stanowigce zalgeznik do ..Instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzedzie Gminy w Tarnowcu”.

§3
Dokumentacjg stanowiska upowaznionego do przyjmowania wptat bezgotéwkowych stanowig
kasowy dowod platnodci bezgotowkowej generowany z systemu kasowego.



§ 4

1. Wplaty bezgotowkowe moga by¢ dokonywane tylko przy uzyciu kart platniczych
wymienionych w zalgczniku nr 3 (Regulacje produktowe FDP) do umowy.

2. Prawo do przyjmowania kart platniczych majg jedynie pracownicy przeszkoleni przez First
Data Polska S.A. W przypadku wyznaczenia nowych pracownikéw do obstugi Terminala POS,
Urzagd Gminy w Tarnowcu zobowiazany jest wystapi¢ do First Data Polska S.A. o ich
przeszkolenie.

3. Pracownik zanim przeprowadzi transakcje karta platnicza, obowigzany jest dokonaé
kazdorazowej weryfikacji karty zgodnie z zalgcznikiem Nr 3 (Regulacje produktowe FDP)
do umowy.

4. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci, o ktérych mowa w ust. 3, nalezy wstrzymaé sie od
dalszej realizacji transakcji i postgpowac zgodnie z zalgcznikiem Nr 3 (Regulacje produktowe
FDP) do umowy.

5. Pracownik ma obowigzek sprawdzenia, czy wydruk z terminala jest czytelny oraz czy numer
karty platniczej jest tozsamy z kartg. Po transakcji pracownik potwierdza jej dokonanie na
formularzu platnosci bezgotowkowej.

6. Pracownik wyznaczony do przyjmowania wplat bezgotéwkowych, przekazuje raz dziennie
do godz. 11.00 do Wydzialu Finansowo-Ksiegowego dokumenty z dnia poprzedniego
okreslajgce tytuly otrzymanych wplat "Platnosci bezgotéwkowe w Urzedzie Gminy
w Tarnowcu".

§5

I. Pracownik obslugujgcy transakcj¢ moze zada¢, aby posiadacz karty platniczej okazal
dokument stwierdzajacy tozsamos¢, w razie uzasadnionych watpliwosci, co do jego
tozsamosci. Jezeli weryfikacja tozsamoéci posiadacza karty okaze sie niemozliwa, osoba
obstugujaca transakeje powinna postapi¢ zgodnie z zalacznikiem Nr 3 (Regulacje produktowe
FDP) do umowy.

2. Pracownik jest zobowigzany i jednoczesnie uprawniony do udzielenia Uzytkownikowi karty
odmowy przyjecia zaplaty dokonywanej kartg w sytuacji opisanej w zalaczniku Nr 3 (Regulacje
produktowe FDP) do umowy.

3. Pracownik obstugujacy transakcj¢ ma prawo i obowigzek zatrzymaé karte zgodnie
z regulaminem okreslonym w zatgczniku Nr 3 (Regulacje produktowe FDP) do umowy.

4. Pracownik obstugujacy terminal nie ma obowiazku zatrzymania karty w sytuacji zagrozenia
jego zycia lub zdrowia.

5. Pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaplaty kartg platniczg
bez wzgledu na wysokos¢ kwoty transakcii.



§6
Zwrot kwoty zaplaconej przy uzyciu karty, mozna dokona¢ po zlozeniu pisemnego wniosku

przez interesanta. Zwrotu dokonuje si¢ przelewem na konto wskazane we wniosku, po
zatwierdzeniu przez kierownika jednostki i skarbnika.

§7

Wszystkie transakcje (platnodci jak i zwroty) dokonywane sa w walucie krajowej.

§8
I. W przypadku gdy w danym dniu dokonano operacji platnosci kartg Pracownik obshugujacy
transakcje zobowigzany jest do dokonania recznego zamknigceia dnia o godzinie 15:00 poprzez
uruchomienie odpowiedniej funkeji administracyjnej na Terminalu POS wydruk ,.Raportu
wysylki” zawierajacy saldo przekazane przez terminal platniczy.

2. Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie po godzinie 23.30. Potwierdzeniem
prawidlowego zamknigcia dnia na terminalu POS jest wydruk ,,Raportu wysytki” zawierajacy
saldo przekazane przez terminal platniczy.

3. W przypadku, gdy zamknigcie dnia na terminalu POS nie dokonato si¢ automatycznie o godz.
23:30 Pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest do dokonania recznego zamkniecia
dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji administracyjnej na Terminalu POS. Jesli
proba ta okaze si¢ bezskuteczna lub wydruk ,,Rozliczenie dnia” zakonczony jest napisem
~Salda nieuzgodnione”, osoba obstugujaca transakcje zobowigzana jest do bezzwlocznego
zgloszenia tego faktu do Biura Obstugi Klienta First Data Polska S.A.

4. Obowigzkiem Pracownika obstugujacego terminal jest codzienne sprawdzanie, czy saldo
na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z suma dokonanych transakcji.

§9

I. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotowkowej drukowane jest z terminala w dwéch
egzemplarzach w dniu dokonania transakcji:

a) oryginal zostaje podpigty przez pracownika obslugujacego terminal do raportu
analitycznego dziennego, ktory przechowuje raporty w porzadku chronologicznym
za poszczegolne miesigcee 1 lata,

b) kopie przekazywane sa wplacajacemu - kopig¢ dla klienta wplacajacy zachowuje dla
siebie.

2. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodow ksiggowych
iinnych dokumentéw nalezy stosowa¢ zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r.
o rachunkowosci i Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
wsprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeiji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych, ale ktére nie moga byé
krétsze niz okres 60 miesigey od daty transakcji.



3. Rozliczenie naleznosci z tytulu zrealizowanych transakcji, na odpowiednie rachunki
bankowe Gminy Tarnowiec nastgpuje w najszybszym mozliwym terminie, w oparciu
o zapisy dotyczace wzajemnych zobowigzan i przeptywow $rodkéw pienigznych, zawarte
w umowie na $wiadczenie ustug przyjmowania platnosci w terminalu First Data Polska S.A.
przy uzyciu instrumentdw platniczych.

4. Polecenia przelewu z dofgczonymi formularzami platnosci bezgotdwkowej stanowia
podstawe zaksiggowania opfat stanowigcych dochody gminy. Operacje ksiggowane sa w dniu
przekazania srodkow z platnosci bezgotowkowych na podstawowy rachunek bankowy Gminy
Tarnowiec.




Zatacznik

do Instrukcji przyjmowania
wplat bezgotowkowych na
wyznaczonych
stanowiskach w Urzedzie
Gminy w Tarnowcu

Imig 1 NAZWISKO: .eovvvviie e

St ANOWISKO: oottt

OSWIADCZENIE

Oswiadezam, ze zapoznalam(em) sig¢ z tredcia:

1) .Instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Gminy w Tarnowcu",

2) regulaminem stanowigcym zalgcznik nr 2 do umowy zawartej pomigdzy Gming Tarnowiec

a First Data Polska S.A.

Przyjmuj¢ na siebie odpowiedzialno$¢ z tytulu przyjmowania wplat bezgotowkowych za

pomoca terminalu platniczego.

Tarnowiec, dnia.........oooeoeeevviinnnenn.

Podpis pracowiiks . o sn sspmans



