Zatgcznik

do Zarzgdzenia nr 5/23

Wojta Gminy Wioctawek

z dnia 15 lutego 2023r.

w sprawie przyjecia ,Instrukciji
przyjmowania wptat bezgotéwkowych

w kasie Urzedu Gminy Wioctawek”

Instrukcja przyjmowania wptat bezgotéwkowych w kasie Urzedu Gminy

Wioctawek.

§ 1

1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

wptacie bezgotowkowej - oznacza to operacje wniesienia optat za pomoca karty
ptatniczej,
kliencie — oznacza to osobe fizyczng lub prawng zatatwiajgcg sprawe, ktora jest
zobowigzana do wniesienia optaty,
pracowniku - oznacza to pracownika Urzedu Gminy Wioctawek,
karcie ptatniczej - rozumie sie to kazdy instrument ptatniczy akceptowany przez
terminal,
FiservPolska S.A. - rozumie sie przez FiservPolska S.A. z siedzibg w Warszawie
00-807 przy Al. Jerozolimskie 100, NIP 5260210429,
umowie - rozumie sie przez to umowe z dnia 17.01.2023r. zawartg pomiedzy
Gming Wtoctawek a FiservPolska S.A. o wspotpracy w zakresie obstugi
i rozliczenia transakcji optacanych instrumentami ptatniczymi z wykorzystaniem
terminalu POS,
terminalu POS - urzgdzenie elektroniczne lub zestaw urzgdzen umozliwiajgcych
akceptacje kart ptatniczych innych instrumentéw pfatniczych lub swiadczenie
ustug.

§2
Wprowadza sie mozliwos¢ wnoszenia w kasie urzedu zaptaty podatkow, optat
lokalnych i innych niepodatkowych naleznosci budzetowych, stanowigcych
dochdd budzetu Gminy Wioctawek oraz optat, ktére stanowig dochdd budzetu

panstwa, za pomocg kart ptatniczych.
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2. Whptaty bezgotowkowe, o ktorych mowa w ust.1 obstugiwane sg przez kasjera
oraz pracownika go zastepujgcego na zasadach wynikajgcych z niniejszej
instrukciji.

3. Pracownik upowazniony do przyjmowania wptat bezgotéwkowych podpisuje
oSwiadczenie stanowigce zatgcznik do ,Instrukcji przyjmowania wpfat

bezgotéwkowych w kasie Urzedu Gminy Wioctawek".

§3

. Wptaty bezgotébwkowe mogg by¢c wykonywane przy uzyciu kart ptatniczych
wymienionych w zatgczniku nr 3 (Regulacje Produktowe) do umowy o wspotpracy
w zakresie obstugi i rozliczania transakcji optacanych instrumentami ptatniczymi
z wykorzystaniem terminala POS.

. Przed dokonaniem transakc;ji kartg ptatniczg, pracownik jest zobowigzany dokonac
kazdorazowo weryfikacji karty, zgodnie z zatgcznikiem nr 3 (Regulacje
Produktowe) do umowy.

. W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek watpliwosci, nalezy wstrzymac sie od
dalszej realizacji transakcji i postepowac zgodnie z zatgcznikiem nr 3 (Regulacje
Produktowe) do umowy.

. Pracownik ma obowigzek sprawdzenia, czy wydruk z terminala jest czytelny oraz
czy numer karty jest tozsamy z kartg.

. Pracownik wyznaczony do przyjmowania wpftat bezgotéwkowych, przekazuje raz
dziennie do godz. 10.00 Skarbnikowi Gminy raport operacji bezgotéwkowych z dnia
poprzedniego.

§4

. Pracownik obstugujgcy transakcje moze Zzgdac, aby posiadacz karty ptatniczej
okazat dokument stwierdzajgcy tozsamosc¢, w razie uzasadnionych watpliwosci, co
do jego tozsamosci. Jezeli weryfikacja tozsamosci posiadacza karty okaze sie
niemozliwa, osoba obstugujgca transakcje powinna postgpi¢ zgodnie
z zatgcznikiem nr 3 (Regulacje Produktowe) do umowy.

. Pracownik jest zobowigzany i jednoczesnie uprawniony do udzielenia
Uzytkownikowi karty odmowy przyjecia zaptaty dokonywanej kartg w sytuacji
opisanej w zatgczniku nr 3 (Regulacje Produktowe) do umowy.

. Pracownik obstugujacy transakcje ma prawo i obowigzek zatrzymac karty zgodnie

z zatgcznikiem nr 3 (Regulacje Produktowe) do umowy.



4. Pracownik obstugujgcy terminal nie ma obowigzku zatrzymania karty w sytuaciji
zagrozenia jego zycia lub zdrowia.
5. Pracownik obstugujgcy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaptaty kartg

ptatniczg bez wzgledu na wysokos¢ kwoty transakciji.

§5
Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty, mozna dokona¢ po ztozeniu pisemnego
wniosku przez interesanta. Zwrotu dokonuje sie przelewem na konto wskazane we

whniosku, po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki i skarbnika.

§6

Wszystkie transakcje (ptatnosc jak i zwrot) dokonywane sg w walucie krajowej na

konto wskazane.

§7

1. Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia automatycznie. Potwierdzenie
prawidlowego zamkniecia dnia na terminalu POS jest wydruk ,,Raport wysytki",
zawierajgcy saldo przekazane przez terminal pfatniczy lub ,,Raport dnia"
w przypadku braku transakcji. Obowigzkiem pracownika obstugujgcego terminal
jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z
sumg dokonywanych transakciji.

2. W przypadku, gdy zamkniecie dnia na terminalu POS nie dokonato sie
automatycznie pracownik obstugujgcy transakcje zobowigzany jest do
bezzwlocznego dokonania proby recznego zamkniecia dnia poprzez uruchomienie
odpowiedniej funkcji administracyjnej na terminalu POS. Jesli proba ta okaze sie
bezskuteczna Ilub wydruk ,,Raport wysytki" zakohczy sie napisem ,,Saldo
nieuzgodnione", osoba obstugujgca transakcje zobowigzana jest do
bezzwlocznego zgtoszenia tego faktu w formie pisemnej do Biura Obstugi Klienta
FiservPolska S.A.

§8

1. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotowkowej drukowane jest z terminala
w dwoch egzemplarzach w dniu dokonania transakcji, z tego:

1) Oryginat zostaje podpiety przez pracownika obstugujgcego terminal do raportu

analitycznego dziennego, ktory jest przekazywany w dniu nastepnym



skarbnikowi (kopie raportu wraz z kserokopig dowoddw przechowuje sie
w porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesigce i lata),
2) Kopia przekazywana jest wptacajgcemu.

2. Okresy przechowywania oraz okreslania kategorii archiwalnych dowodow
ksiegowych i innych dokumentow nalezy stosowac zgodnie z ustawg z dnia 29
wrzesnia 1994r. o rachunkowosci i Rozporzgdzeniem Prezesa Ministrow z dnia
18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakfadowych, ktore nie mogg byc krotsze niz okres 60 miesiecy od daty transakcji.

3. Rozliczenie naleznosci z tytulu zrealizowanych transakcji na rachunek
podstawowy Urzedu Gminy Wioctawek nastepuje w najblizszym mozliwym
terminie w oparciu o zapisy dotyczgce wzajemnych zobowigzan i przeptywdéw
Srodkéw pienieznych, zawarte w umowie na Swiadczenie ustug przyjmowania
ptatnosci w terminalu POS bedacych wiasnoscig FiservPolska S.A. przy uzyciu
instrumentow ptatniczych.

4. Raport dzienny z operacji bezgotéwkowych wraz z poleceniem przelewu (wyciag
bankowy) stanowig podstawe zaksiegowania optat stanowigcych dochody gminy.
Operacje ksiegowane sg w dniu przekazania sSrodkow 2z ptatnosci

bezgotéwkowych na rachunek dochodéw Gminy.



Zatgcznik
do Instrukcji przyjmowania wpfat
bezgotowkowych w kasie

Urzedu Gminy Wioctawek

stanowisko

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z trescia:

1. ,, Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych w kasie Urzedu Gminy
Wioctawek".

2. Regulaminu stanowigcego zatgcznik nr 3 do zawartej pomiedzy Gming
Wioctawek, a FiservPolska S.A. umowy o wspotpracy w zakresie obstugi i
rozliczania transakcji optacanych kartami ptatniczymi.

3. Przyjmuje na siebie odpowiedzialnos¢ =z tytutu przyjmowania wpfat

bezgotowkowych za pomocg terminala ptatniczego.

WHOCKAWEK, AN e s
podpis pracownika



