Zarzadzenie Nr 50.2019
Wojta Gminy Lagow

z dnia 22 sierpnia 2019.

w sprawie: instrukeji przyjmowania wplat bezgotowkowych w kasie Urz¢du Gminy Lagow.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 20 18r..
poz.3 95 ze zm.) oraz Uchwaly NR 1X.63.2019 Rady Gminy Lagéw z dnia 27 czerwca 2019 r.
w sprawie dopuszczenia zaplaty podatkow stanowigcych dochod budzetu Gminy Lagow
instrumentem platniczym. w tym instrumentu platniczego, na ktérym przechowywany jest pieniadz
elektroniczny zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadza sig¢ instrukcje przyjmowania wplat bezgotowkowych w kasie Urzegdu Gminy Lagow,
stanowigca zalgcznik nr 1do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje si¢ pracownikéw urzedu wlasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych im
obowigzkow sluzbowych, do zapoznania sig¢ z Instrukeja przyjmowania wplat bezgotéwkowych w
kasie Urzedu Gminy Lagow. o ktore] mowa w § | oraz przestrzegania w pelni zawartych w nigj
postanowien.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§4

Zarzadzenic wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 50.2019
Wojta Gminy Lagdw

z dnia 22 sierpnia 2019r.

Instruk¢ja przyjmowania wplat bezgotowkowych w kasie Urzedu Gminy Lagow,

§1

llekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:

wplacie bezgotowkowej - oznacza to operacje wniesienia oplat za pomocy karty platniczej.
interesancie - oznacza to osob¢ fizyczng zalatwiajgca sprawg, ktdra jest zobowigzaha
downiesienia oplaty,

pracowniku - oznacza to pracownika Urzgdu Gminy Lagdw,

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

FDP -- rozumie si¢ przez to Frist Data Polska S.A. (wlascicielem marki POLCARD). adres
siedziby: Aleje Jerozolimskie 100 00-807 Warszawa, NIP 526-02-10-429,

Umowie - rozumie si¢ przez to umowe zawarta pomigdzy Urzgdem Gminy Bagdw a Frist Data
Polska S.A. w celu przyjmowania platnosci rozliczenia transakeji  przy uzyciu instrumentow
platniczych wraz z zatacznikami stanowigcymi.integralng czgs¢ Umowy,

Terminal POS - urzadzenie elektroniczne lub zestaw urzadzett umozliwiajacych akceptacje
kart platniczych. innych instrumentow platniczych lub $wiadczenie ustug.

§2
W Urzedzie Gminy Lagdéw uruchomiono mozliwos¢ wnoszenia w kasie urzedu oplat za pomocy
krat plalniczych: zaplaty podatkdw, oplat  lokalnych, oplat za odpady komunalne
i innych nieopodatkowanych naleznosci budzetowych stanowiacych dochody budzetu Gminy

Lagow:

Wplaty bezgotowkowe, o ktdrych mowa w ust. | obslugiwane sg przez kasjera oraz pracownika
zastepujacego na zasadach wynikajacych z niniejszej instrukcjl.

Pracownik upowazniony do przyjmowania wplat bezgotéwkowych podpisuje o$wiadczenie
stanowigce zalgcznik nr 1 do Instrukcji przyjmowania wplat bezgotdwkowych w kasic Urzedu,
Gminy Lagdw.

§3
Whplaty bezgotowkowe mogy by¢ dokonywane tylko przy uzyciu kart platniczych wymienionych
w zalacziiiku nf 3 (Regulacje produktowe FDP) do umowy o wspolpracy w zakresie obstugi
i rozliczania transakcji optacanych instrumentami platniczymi z wykorzystaniem terminala POS.
Przed dokonariiem transakgji kartg platnicza, pracownik jest zobowiazany dokonaé kazdorazowo
weryfikacji karty zgodnie z zalgeznikiem nr3 (Regulacje produktowe EDP) do umowy.
W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktorejkolwiek sytuacji, nalezy wstrzymaé sie od
dalszej realizacji transakcji 1 postgpowaé zgodnie z zalacznikiem nr 3 (Regulacje produktowe) do
umowy.
Pracownik ma obowigzek sprawdzenia, czy wydruk z terminala jest czytelny oraz czy numer
karty ptatnicze) jest tozsamy z karta,
Pracownik wyznaczony do przyjmowania wptat bezgotdwkowych, przekazuje raz na tydzien do
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Referatu  Ekonomiczno-Fihansowego (ksiggowosc) dokumenty okreslajace tytuly otrzymanych
wplat wraz z raportem kasowym "Dochody TB transakcje bezgotdwkowe" oraz wydruk Raportu
wysytki.

§4
Pracownik obstugujgey transakcj¢ moze zgdac. aby posiadacz karty platniczej okazat dokument
stwierdzajacy tozsamosé, w razie uzasadnionych watpliwosci, co do jego tozsamosci. Jezeli
weryfikacja tozsamosci karty okaze si¢ niemozliwa, osoba obslugujgca transakcje powinna
postapi¢ zgodnie z zalgcznikiem nr 3 (Regulacje produktowe) do umowy.
Pracownik jest zobowiazany i jednoczesnie uprawniony do udzielenia uzytkownikowi karty
odmowy przyjecia zapiaty dokonywanej karta w syluacji opisane) w zafgczniku nr 3 (Regulacje
produktowe) do umowy.
Pracownik obstugujacy transakcje ma prawo i obowiazek zatrzymaé karte zgodnie z zalgcznikiem
nr 3 (Regulacje praduktowe) do umowy.
Pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaplaty karta platnicza bez
wzgledu na wysokos¢ kwoty transakcji.

§5

Do obslugi transakcji kartami platniczymi sluza odrebne dokumenty, ktérymi sg;

a) “"dowody wplaty Karta Platnicza”- potwierdzenia zaplaty karta platnicza, ktore sy sporzgdzane
na zasadach okreslonych dla. dowodéw KP,

b) bezgotdéwkowy raport kasowy "dochody TB" - transakcje bezgotowkowe stanowigce
zestawienie dokonanych w danyin dniu operacji bezgotowkowych.
Raport transakcji karlami platniczymi sporzadza si¢ na zasadach okres$lonych dla raportow
kasowych, ktore sluza do ewidencji wszystkich dowoddw "dowody wplaty KP" - potwierdzei
zaplat karta platniczg, dokonywanych przez kasjera w danym dniu i nie zawiera dowodow
rozchodowych. Raporty te nie podlegaja zasadzie ciaglosci sald, przez co nalezy rozumicé, ze
saldo otwarcia w nowvm dziennvin raporcie jest zawsze zerowe,

Dowody wplaty KP’ numerowane sg narastajaco w ciggu roku obrotowego.

Kasjer przyjmujac wplate kartg platnicza wprowadza transakcje do terminala kart platniczych

i realizuje za jego posrednictwem transakcje. W Przypadku prawidlowej transakcji sporzgdza

dowod wplaty KP', wydaje klientowi oryginat dowodu wplaty KP wraz z potwierdzeniem

z terminala kart ptatniczych (odcinek dla interesanta). Kopi¢ dowodu wplaty KP i potwierdzenie

z terminala kart ptatniczych zalacza sie do bezgotdéwkowego raportu kasowego.

Potwierdzenie poprawnego zamknigcia dnia w ktérym dokonywane byly
transakcje za pomocg kart platniczych, stanowi automatyczny wydruk z terminala
kart ptatniczych
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§6
Zwrotu kwoly zaplaconej przy uzyciu Karty platniczej, moZna dokonaé po zlozeniu pisemnego
wniosku przez inleresanta,
Zwrotu dokonuje sig przelewem na konto wskazane we wniosku, po zatwierdzeniu przez
kierownika i skarbnika.

§7

Wszystkie transakcje (piatnosé jak i zwrot) dokonywane s w walucie krajowej na wskazane
konto.



§8
Kasjer obslugujacy terminal plamiczy sklada os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z instrukcja obstugi
terminala i 0 zobowigzaniu si¢ do jej przestrzegania, wedbug wzoru okreslonego w zalaczniku nr 2 do
ninigjszej instrukcji.



Zalgcznik Nr 2

de Insirukcji przyjmowania
wplat bezgotéwkowych

w Urzedzie Gminy Lagdw

Imig i nazwisko

stanowisko

OSWIADCZENIE

Oséwiadczam, ze zapoznatam sig z tredcig:
1) "Instrukeji przyjmowania wplat bezgotéwkowych w kasie Urzedu Gminy Lagow".
2) "Ogolnymi Warunkami Swiadczenia Ustug" stanowigcych integralng czgsc umowy w sprawie

wspdipracy w zakresie obslugi i rozliczen dokonywanych przy uzyciu instrumentow ptatniczych”,
3) "Instrukcji obslugi terminala” .

Przyjmuje na sicbie odpowiedzialno$é materialng z tytulu przyjmowania wplat bezgotéwkowych za
pomocg lerminala platniczego.

/data i podpis pracownika/



