ZARZADZENIE Nr 367/2018
Wéjta Gminy Kadzidlo
z dnia 26 wrzesnia 2018 r.

w sprawie przyjecia instrukcji przyjmowania wptat bezgotdéwkowych w Urzedzie
Gminy Kadzidto

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. 22018 r.,
poz. 395) i Uchwaty NR XLII/301/2018 Rady Gminy Kadzidlo z dnia 05 lutego 2018 r.

w sprawie zaptaty podatkoéw i1 optat za pomocg instrumentu platniczego, w tym instrumentu
platniczego, na ktorym przechowywany jest pieniadz elektroniczny zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.
Wprowadzam ,,Instrukcje przyjmowania wptat bezgotowkowych w kasie Urzedu Gminy
Kadzidlo”, stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Za bezposrednie przestrzeganie postanowien instrukcji odpowiedzialnym jest pracownik ds.
obshugi kasowe;.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 367/2018
Wojta Gminy Kadzidto
z dnia 26 wrzesnia 2018 roku

INSTRUKCJA PRZYIMOWANIA WPELAT BEZGOTOWKOWYCH
W KASIE URZEDU GMINY KADZIDEO

§1.

1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

a) wplacie bezgotowkowej - oznacza to operacje wniesienia optaty za pomoca karty
platniczej,

b) interesancie - oznacza to osobg¢ zatatwiajacg sprawe, ktdra jest zobowigzana do
whniesienia oplaty,

¢) pracowniku - oznacza to pracownika zatrudnionego w Urzedzie Gminy Kadzidto na
stanowisku kasjera, pelnigca funkcje kasjera lub osobe zastepujaca,

d) karcie platniczej - rozumie si¢ przez to kazdy instrument ptatniczy akceptowany przez
terminal,

e) Terminalu POS - oznacza to urzadzenie elektroniczne dostarczone przez First Data
umozliwiajace akceptacje kart ptatniczych, innych instrumentdéw platniczych lub
$wiadczenie ushug,

f) FDP - rozumie si¢ przez to First Data Polska S.A. z siedzibg w Warszawie przy ul. Al.
Jerozolimskie 92, 00-807 Warszawa,

g) Umowie — rozumie si¢ przez to umowe ,,PROGRAM POS”
Nr 1803010066755/514661/FDP z dnia 18 lipca 2018 r., w sprawie wspdlpracy w
zakresie obshugi i rozliczania transakcji optacanych instrumentami ptatniczymi z
wykorzystaniem terminala POS zawarta z FIRST DATA POLSKA S.A.

2. W Urzedzie Gminy Kadzidto na stanowisku obshugi kasowej wprowadza si¢ mozliwos¢
zaptaty podatkow i optat oraz niepodatkowych naleznos$ci budzetowych, stanowigcych dochod
budzetu Gminy, za pomoca kart ptatniczych.

3. Wptaty bezgotowkowe, o ktérych mowa w ust 2, obstugiwane sg przez pracownika Urzedu
Gminy w Kadzidle ds. obshugi kasowej lub osobg zastepujgca.

4. Pracownik upowazniony do przyjmowania wptat bezgotowkowych podpisuje oSwiadczenie
stanowiace zalgcznik do ,,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotdwkowych w kasie Urzedu
Gminy Kadzidlo™.



5. Ewidencja transakcji przy uzyciu kart platniczych prowadzona jest w programie ,,KASA —
system obstugi kasy” firmy Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM R i T Groszek Spoétka
Jawna z Legionowa na rachunkach bankowych Gminy prowadzonych przez Bank
Spotdzielczy w Kadzidle.

§ 2.
1. Dowodem ksiggowym operacji dokonanej przy uzyciu karty ptatniczej jest dowod ,,KP”.

2. Dowdd wptaty KP:

a) jest generowany przez program ksiggowy ,,KASA — system
obstugi kasy” przy zachowaniu cigglo$ci numeracji roczne;j
w danym roku obrotowym,

b) zawiera:

- imi¢ 1 nazwisko osoby dokonujacej wplaty,
- adres osoby dokonujacej wplaty,

- date wptaty,

- doktadne okreslenie tytulu wptaty,

- kwote wptaty cyframi i stownie,

- sposob zaplaty: karta.

3. Dokonang operacj¢ przy uzyciu karty ptatniczej kasjer potwierdza swoim podpisem na
dowodzie wptaty.

4. Wplaty bezgotowkowe moga by¢ dokonywane przy uzyciu kart ptatniczych, wymienionych
w zataczniku nr 3 (Regulacje produktowe FDP) do umowy.

5. Wptaty bezgotdéwkowe mogg by¢ dokonywane przy uzyciu kart ptatniczych waznych na
catym $wiecie lub na terenie Polski i w terminie wazno$ci okres§lonym na karcie. Nie wolno
przyjmowac kart wydanych poza Polska, a waznych tylko na terenie panstwa wskazanego na
karcie.

6. Zasady postepowania pracownika podczas przyjmowania ptatnosci kartg okreslone sg w
zalgczniku nr 3 (Regulacje produktowe FDP) do umowy.

7. Pracownik ma obowigzek sprawdzenia, czy wydruk z terminala jest czytelny. Po transakcji
potwierdza jej dokonanie na formularzu ptatnosci bezgotowkowe;.

8. Potwierdzenie transakcji z terminala kasjer lub osoba zastepujgca drukuje w dwoch
egzemplarzach w dniu dokonania transakcji:

pierwszy — zostaje podpigty przez pracownika obstugujacego terminal do dziennego raportu
kasowego z ptatnosci bezgotdwkowej, ktory przechowuje raporty w porzadku
chronologicznym za poszczegolne miesigce 1 lata. W celu identyfikacji wptaty pod wyciag
bankowy zatgcza si¢ kserokopi¢ pokwitowania z raportu kasowego operacji bezgotowkowych
zawierajace nastepujace dane: imi¢ 1 nazwisko osoby wplacajacej, adres osoby wptacajace;,
zaznaczony rodzaj optaty, kwote optaty,

drugi egzemplarz potwierdzenia przekazywany jest interesantowi.

9. Pracownik jest zobowigzany i jednocze$nie uprawniony do udzielenia uzytkownikowi karty
odmowy przyjecia zaptaty dokonywanej karta w sytuacji opisanej w zataczniku nr 3



(Regulacje produktowe FDP) do umowy.

10. Pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaptaty karta
platnicza bez wzgledu na wysokos¢ kwoty transakeji.

§ 3.

1. Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty dokonuje sie po ztozeniu pisemnego wniosku
przez interesanta (podstawa zwrotu zaptaconej kwoty jest koniecznos$¢ dotaczenia przez
interesanta potwierdzenia wplaty z terminala), wraz z dyspozycjg zwrotu potwierdzong przez
pracownika merytorycznego, ktérego optata dotyczy.

Zwrotu dokonuje si¢ przelewem na konto wskazane we wniosku, po zatwierdzeniu przez
Wojta 1 Skarbnika.

§ 4.

1. Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidtowego
zamknigcia dnia na terminalu POS jest wydruk ,,Raport wysylki”, zawierajacy saldo
przekazane przez terminal ptatniczy lub ,,Raport dnia” w przypadku braku transakcji.
Obowigzkiem pracownika obstugujacego terminal jest codzienne sprawdzenie, czy saldo na
rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z sumg dokonanych transakcji.

2. W przypadku, gdy zamknigcie dnia na terminalu POS nie dokonato si¢ automatycznie,
pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest do dokonania préby recznego zamknigcia
poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji administracyjnej na Terminalu POS. Jesli proba ta
okaze si¢ bezskuteczna lub wydruk ,,Raport wysytki” zakonczy si¢ napisem ,,Saldo
nieuzgodnione”, osoba obstugujaca transakcje zobowigzana jest do bezzwtocznego zgloszenia
tego faktu w formie telefonicznej do Obstugi Klienta First Data.

3. Pracownik obstugujacy transakcje przekazuje do ksiggowosci ,,Dzienny Raport kasowy
operacji bezgotowkowych”.



Zatacznik do Instrukcji przyjmowania
wplat bezgotowkowych w kasie
Urzedu Gminy Kadzidto

z dnia 26 wrze$nia 2018 roku

Imig i nazwisko: ..o

StANOWISKO & o

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam si¢ z trescia:
»Instrukeji przyjmowania wptat bezgotowkowych w kasie Urzedu Gminy Kadzidto”,
,»Instrukcji obstugi terminala”,

»Regulaminem stanowigcym zatacznik nr 3 do umowy ,,PROGRAM POS”
Nr 1803010066755/514661/FDP z dnia 18 lipca 2018 r., w sprawie wspolpracy w zakresie
obstugi i rozliczania transakcji optacanych instrumentami ptatniczymi z wykorzystaniem
terminala POS zawartg z FIRST DATA POLSKA S.A.”

Przyjmuje¢ na siebie odpowiedzialno$¢ z tytutu przyjmowania wptat bezgotowkowych za
pomocg terminalu platniczego.
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