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Zarzadzenie nr 105/2017
Burmistrza Gminy Rymanoéw
z dnia 30 czerwca 2017 roku

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukeji przyjmowania wplat bezgotowkowych
na wyznaczonym stanowisku w Urzedzie Gminy Rymanow”

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci (tj.
Dz.U.z 2016 1. poz. 1047 ze zm.) oraz Uchwaly nr XXXVII1/368/17 z dnia 1 czerwca 2017 r.

zarzadzam, co nastgpuje:

o
—

Wprowadza si¢ ..Instrukcj¢ przyjmowania wplat bezgotowkowych na wyznaczonym
stanowisku w Urzedzie Gminy Rymanow stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

(]

§
2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2017 roku.



BURMISTRZ GMINY
38-480 RYMANOW

p(‘-rt‘i(al-napkie

woj.

Zalacznik
do Zarzadzenia nr 105/2017

z dnia 30 czerwca 2017 r.

Instrukeja przyjmowania wplat za pomocg kart platniczych na wyznaczonym stanowisku

w Urze¢dzie Gminy Rymanow

Rozdzial 1 Postanowienia ogodlne

1. Niniejsza instrukcja reguluje sposob postepowania w przypadku wnoszenia wplat

dochodéw budzetowych w Urzedzie Gminy Rymanow za pomocg kart platniczych.

2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

.

wplacie bezgotdwkowej — 0znacz to operacje wniesienia wplaty za pomoca karty
platnicze;j,

pracowniku — oznacza pracownika Urzedu Gminy Rymanow,

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

umowie rozumie si¢ przez to umowe zawartg pomig¢dzy Gming Rymanow, a First
Data Polcard w celu przyjmowania platnosci przy uzyciu instrumentdw platniczych
wraz z zalacznikami stanowigcymi integralng czes¢ umowy,

terminalu POS — oznacza to urzadzenie dostarczone przez First Data Polcard na
mocy umowy, ktore stuzy przyjmowaniu platnosci przy uzyciu instrumentow
platniczych,

KASA — nalezy przez to rozumie¢ podsystem KASA ..Sprawny Urzad”,

Finanse - nalezy przez to rozumie¢ podsystem Finanse ..Sprawny Urzad™.

Rozdzial 2. Zasady przyjmowania wplat dochodéw budzetowych za pomoca Kkart

platniczych

1. Na oznaczonym stanowisku w Referacie Finansoéw wprowadza si¢ mozliwos¢ wnoszenia

wplat dochodow budzetowych za pomoca kart platniczych.

2. Pracownik wyznaczony do przyjmowania platnosci karta platnicza posiada dostep do
modutu KASA.

3. Pracownicy wyznaczeni do przyjmowania platnosci karta platnicza zobowiazani sg do



zlozenia o$wiadczenia, stanowiacego zatacznik do niniejszej instrukeji. Oswiadczenie
dolacza sie do akt osobowych pracownika znajdujacych sig w kadrach.

. Wszystkie transakcje dokonywane sg w walucie krajowe;j.

. Dokumentacje do przyjmowania platnosci karta platnicza stanowia:

s raport kasowy — ,RAPORT KASOWY: DO K ...”

¢ dowody kasowe — ,POKWITOWANIE" z adnotacjg KARTA

. W obrocie bezgotowkowym potwierdzeniem dokonania wplaty przy uzyciu karty
platniczej jest dowdd kasowy ,POKWITOWANIE”, generowany przez system KASA
Sprawny Urzad z adnotacja typu operacji: KARTA.

. Wplaty w raporcie kasowym z operacji kartami platniczymi sg zapisywane jako przychdd.
Raport zeruje si¢ automatycznie poprzez dopisanie stanu koficowego w wysokosci kwoty
przychodu.

. Potwierdzenie dokonania transakcji przy uzyciu karty platniczej z terminala drukuje sig w
dwoch egzemplarzach z ktorych pierwszy podiaczany jest przez kasjera do kopii
LPOKWITOWANIA” wplaty i dolaczany do raportu kasowego (w przypadku naleznosci
objetych odrebna ewidencja potwierdzenie wplaty jest przekazywane do wlasciwej
komorki, a do raportu kasowego dolaczone jest zestawienie wplat dla danego tytutu
dochodu), a drugi egzemplarz przekazywany jest wplacajagcemu wraz z oryginalem
~POKWITOWANIA™,

. Upowazniona osoba dokonuje zamknigcia dnia po godzinie 14% poprzez reczny wydruk
rozliczenia transakecji za dany dzien (Wybor wydruku z menu terminala — RAPORT
DLUGI). Potwierdzeniem prawidtowego zamknigcia dnia na terminalu POS jest wydruk
. RAPORT DNIA" zawierajacy saldo przekazane przez terminal platniczy do systemow
First Data Polcard. Obowigzkiem pracownika obstugujacego terminal jest codzienne
sprawdzenie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z suma dokonanych
transakcji.

Jezeli nie wystapia awarie sprzetu lub systemuo i upowazniony pracownik dokona
zamkniecia dnia po godzinie 14% poprzez rgezny wydruk rozliczenia transakcji za dany
dzien. Saldo zostanie przekazane przez terminal platniczy do systemow First Data Polcard.
Wydruk, ktéry dokonujg si¢ automatycznie w godzinach 15% dnia biezacego do godziny
7% dnia nastepnego bedzie opatrzony adnotacja BRAK TRANSAKCIL

W przypadku awarii (sprzgtu, systemu, itp.), ktéra uniemozliwia zrobienie raportu
recznego w godzinach pracy urzgdu Terminal POS dokonuje zamknigeia dnia

automatycznie w godzinach 15% dnia biezacego do godziny 7* dnia nastgpnego.



Potwierdzeniem prawidlowego zamkniecia dnia na terminalu POS jest wydruk ,,RAPORT
DNIA” zawierajacy saldo przekazane przez terminal platniczy do systemow First Data
Polcard. Obowigzkiem pracownika obstugujacego terminal jest codzienne sprawdzenie,
czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z suma dokonanych transakcji.

12. Jesli préba okaze si¢ bezskuteczna lub wydruk ,Rozliczenia dnia” zakonczony jest
napisem ,.Saldo nieuzgodnione”, osoba obstugujaca transakcje zobowiazana jest do
bezzwlocznego zgloszenia tego faktu w formie pisemnej do Biura Obshugi Klienta First
Data Polcard oraz przekazania kserokopii potwierdzen transakeji za okres nieuzgodniony.

13. Raport z terminala podlega dolaczeniu przez kasjera do oryginatu raportu kasowego jako
potwierdzenia wszystkich transakcji dnia dokonanych na terminalu. W przypadku
wydruku raportu z Terminala POS z informacjg ,,BRAK TRANSAKCIT” raport taki
dotaczany jest do sporzadzonego raportu kasowego. |

14. Raporty kasowe z obrotu bezgotéwkowego sporzadza si¢ na kazdy dzien, w kiérym miala

miejsce transakcja.

Rozdzial 3 Obowigzki pracownikéw przyjmujacych wplaty przy uzyciu kart platniczych
1. Pracownik, zanim przeprowadzi transakcje kartg platnicza, zobowigzany jest dokonaé
weryfikacji karty, polegajacej na sprawdzeniu:
s daty waznosci karty,
e czy karta jest podpisana i czy pasek wzoru nie nosi $ladéw usunigcia lub
przerobienia podpisu, nie jest zdarty lub rozmazany,
e czy karta nie nosi widocznych §ladow podrobnienia,
e czy karta nie jest uszkodzona, peknigta, przecieta, zlamana,
o zgodnosci numeru karty z numerem widocznym na potwierdzeniu transakcji
wydrukowanym przez terminal.
2. W przypadku gdy platnosé jest weryfikowana poprzez wprowadzenie numeru PIN,
nalezy udostepni¢ terminal w taki sposob aby numer PIN mogt zosta¢ wprowadzony w

sposob poufny.

Rozdzial 4 Zasady bezpiecznego uzytkowania
1. Pracownik, obslugujacy transakcje moze zadaé, aby posiadacz karty platniczej okazat
dokument stwierdzajacy tozsamo$é, w razie uzasadnionych watpliwosci, co do jego

toZsamosci.



2. Pracownik jest uprawniony do odmowy przyjecia zaplaty karta w sytuacji:

proby dokonania transakcji karta, ktorej termin waznosci uptynat,

proby dokonania transakcji karta uszkodzona lub noszaca slady jakichkolwiek
zmian fizycznych,

proby dokonania transakcji karta zastrzezona,

proby dokonania transakcji karta, ktorej numer wytloczony na awersie nie

odpowiada numerowi na jej rewersie.
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A*Narkia Zalacznik do instrukcji przyjmowania

wplat za pomoca kart platniczych
na wyznaczonym stanowisku
w Urzedzie Gminy Rymanow

Inie 1 DAZWISKO: ..evvsrevsnessnmonsssinssosis

Stanowisko/ referat ..........oovvviiiiiiiiinnn..

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam(em) si¢ z trescig:
1. .Instrukcji przyjmowania wplat za pomoca kart platniczych  na wyznaczonym
stanowisku w Urzedzie Gminy Rymanow™,
2. Ogolnymi Warunkami swiadczenia Ustug stanowiacych Zatacznik nr 1 do Umowy z
First Data Polcard,
3. Instrukcjg przekazang przez First Data Polcard skladajaca sig z:
e Oznakowania,
e Instrukcji A: dziatania podstawowe,
» Przewodnika po ushugach.

e Pomocy.

Przyjmuje na siebie odpowiedzialnos¢ z tytulu przyjmowania wplat bezgotowkowych za

pomoca terminalu platniczego.

Rymanow , dnia ................




