Zarzadzenie Nr 100/2017
Wojta Gminy Osieck
Z dnia 29 grudnia 2017 roku

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy w Osiecku Instrukcji dokonywania

operacji przy uzyciu kart platniczych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2017 r., poz. 1875 z p6zn. zm.), Uchwaty Nr XXVII/218/17 Rady Gminy Osieck z
dnia 19 grudnia 2017r. w sprawie dopuszczenia zaplaty podatkéw i optat lokalnych za
pomoca innego instrumentu platniczego, w tym instrumentu platniczego, na ktérym

przechowywany jest pienigdz elektroniczny, zarzgdzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzi¢ do stosowania w Urzg¢dzie Gminy w Osiecku ,,Instrukcje dokonywania

operacji przy uzyciu kart ptatniczych”, ktéra stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ pracownikéw Urzedu Gminy w Osiecku wlasciwych merytorycznie, z
tytutu powierzonych im obowiazkow stuzbowych, do zapoznania sie z Instrukcjg, o ktorej
mowa w §1 oraz przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgeznik do

Zarzadzania Nr 100/2017
Wéjta Gminy Osieck

z dnia 29 grudnia 2017 roku

Instrukcja dokonywania operacji przy uzyciu kart platniczych
w Urzedzie Gminy w Osiecku.

§ 1.1. W Urzedzie Gminy w Osiecku wprowadza sie mozliwo$é zaplaty podatkéw i optat
lokalnych oraz niepodatkowanych naleznoéci budzetowych, stanowigcych dochéd budzetu
Gminy za pomoca kart ptatniczych.

2. Wplaty bezgotdwkowe, o ktoérych mowa w ust. 1 obstugiwane bedg przez wyznaczonych
pracownikOw Sekretariatu i Kancelarii na zasadach wynikajacych z niniejszej instrukeji.

3. Pracownik obstugujacy interesanta po zalatwieniu merytorycznym spraw, moze
zaproponowa¢ poza optata gotowkowa realizowang w kasie Banku Spoétdzielczego w
Osiecku, dokonanie ptatnosci kartg platniczg przy uzyciu terminala ptatniczego informujac, ze
do takiej ptatnosci nie jest doliczana optata manipulacyjna.

4. Wykonanie platnosci za pomocg karty platniczej polega na zasileniu rachunkow
bankowych Gminy Osieck prowadzonych przez Bank Spotdzielczy w Sobieniach Jeziorach
Oddzial w Osiecku w zaleznosci od rodzaju platnosci.

5. Wszystkie transakcje (platnosci) dokonywane sg w walucie krajowej (PLN).

6. Ewidencja syntetyczna transakcji przy uzyciu kart platniczych jest prowadzona w
programie ,.Ksiggowo$¢ budzetowa” INFO-SYSTEM R i T Groszek sp.j., na odrebnych
rachunkach bankowych:

a) wplaty za wodg i $cieki: 67 9197 0004 0020 0006 2000 0040
b) wplaty z tytutu pozostalych naleznosci: 04 9197 0004 0020 0006 2000 0010

§ 2.1. Dowodem ksiggowym potwierdzajacym operacje dokonang przy uzyciu karty
platniczej jest wydruk z terminala platniczego wystawiony przez wyznaczonego pracownika
w dwoch egzemplarzach, z ktorych oryginat wreczany jest klientowi, a kopia przekazywana
jest dla pracownika prowadzacego dang sprawe, ktdrej dotyczy pobrana optata po wpisaniu
transakeji do raportu dziennego z przeprowadzonych transakcji kartg platnicza.

2. Raport dzienny z przeprowadzonych transakcji kartg platnicza:

1) Sporzadzany jest codziennie przez wyznaczonego pracownika,
2) Zawiera nastepujgce elementy:

a) datg pobrania ptatnosci,

b) numer transakcji

c) imie, nazwisko badZ nazwe wplacajgcego,



d) kwotg wptaty cyfrowo
e) okreslenie rodzaju wplaty (tytulem np. oplata za wode),
f) podsumowanie dnia (kwota),
g) podpis pracownika obstugujacego terminal.
3) Obejmuje zatgczniki, na ktére sktadajg sie kopie wydruku z terminala platniczego dla
poszczegdlnych platnosei stanowigcych dochody Gminy Osieck.
4) Wzor Raportu dziennego z przeprowadzonych transakcji kartg platniczg stanowi
Zatacznik nr 1 do Instrukcji
3. Na zakonczenie kazdego miesiaca pracownik obstugujacy terminal przygotowuje
Zestawienie miesieczne wplat zawierajace:
a) date wplaty,
b) sume taczna wptat z danego dnia,
¢) ilos¢ wptat w poszczegdlnych dnia,
d) podsumowanie w zi,

¢) podpis pracownika obstugujacego terminal.

§ 3.1. Pracownik zanim przeprowadzi transakcje karta platnicza, zobowigzany jest dokona¢
kazdorazowej weryfikacji karty, ktéra polega na sprawdzeniu:

a) daty waznosci karty,
b) cech charakterystycznych dla danego systemu kart,

¢) czy karta nie nosi widocznych $ladéw podrobienia lub przerobienia,

d) czy karta jest podpisana oraz czy pasek wzoru podpisu nie nosi $ladéw usuniecia lub
przerobienia podpisu, nie jest zatarty lub rozmazany, a krawedz paska nie daje si¢ zaczepié
paznokciem,

e) czy karta nie jest uszkodzona, peknieta, przecieta, ztamana, czy ogdlny widok karty nie
budzi watpliwosei.

2. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktérejkolwiek z powyzszych sytuacji, nalezy
wstrzymaé si¢ od dalszej realizacji transakeji i nie oddajac karty posiadaczowi skontaktowac
si¢ z Fist Data PolCard.

3. Po otrzymaniu wydruku z terminala pracownik obstugujacy terminal ma obowigzek
upewnienia si¢ czy wydruk jest czytelny oraz czy numer karty platniczej jest tym samym
numerem karty, widniejacym na wydruku z Terminala POS, wpisuje informacje o przyjeciu
patnosci do raportu dziennego z przeprowadzonych transakcji a takze przekazuje
potwierdzenie zaplaty do odpowiednich pracownikow merytorycznych.



§ 4. Pracownik obstugujacy transakecje zobowiazany jest do przyjmowania zaplaty kartg
ptatnicza bez wzgledu na wysokosé kwoty transakcji.

§ S. 1. Terminal POS dokonuje zamkni¢cia dnia automatycznie. Potwierdzeniem
prawidlowego zamkniecia dnia na terminalu POS jest wydruk ,,Raportu wysytki” zawierajgcy
saldo przekazane przez terminal platniczy. Obowigzkiem pracownika obstugujgcego terminal
jest codzienne sprawdzenie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z suma
dokonanych transakcji z poprzedniego dnia.

2. W przypadku, gdy zamknigcie dnia Terminalu POS nie dokonato sie automatycznie o godz.
21.00, pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest nastepnego dnia do
bezzwlocznego dokonania proby recznego zamkniecia dnia poprzez uruchomienie
odpowiedniej funkcji administracyjnej na Terminalu POS. Jesli proba ta okaze sie
bezskuteczna, osoba obstugujaca transakcje zobowigzana jest do bezzwlocznego zgloszenia
tego faktu w formie telefonicznej do First Data PolCard.

§ 6.1. Rozliczenie naleznosci z tytulu zrealizowanych transakcji, na wilasciwy rachunek
bankowy Urzedy Gminy nastgpuje w najszybszym mozliwie terminie, w oparciu o zapisy
dotyczace wzajemnych zobowigzan i przeptywow srodkdéw pienieznych, zawarte w umowie
na $wiadczenie uslug przyjmowania ptatnosci w terminalu First Data PolCard przy uzyciu
instrumentéw ptatniczych, na co potwierdzeniem jest raport wysytki wytworzony po kazdym
dniu z terminala ptatniczego POIS przez wyznaczonego pracownika.

2. Pracownik wyznaczony do przyjmowania wplat bezgotowkowych, przekazuje raz dziennie
do Referatu Finansowego ,,Raport dzienny z przeprowadzonych transakcji kartg platnicza” z
dnia poprzedniego okreslajgce tytuty optat otrzymanych.

3. Raport dziennym z przeprowadzonych transakcji kartg platniczg wraz z potwierdzeniem
poboru optaty od poszczegdlnych pracownikéw merytorycznych stanowig podstawe
zaksiggowania oplat stanowigcych dochody budzetu Gminy. Operacje ksiegowe sa w dniu
przekazania srodkéw (pobrania od interesanta) z platnosci bezgotdéwkowych na rachunek
bankowy Urzedu Gminy w Osiecku (PK).

§ 7.1. Czynnosci kontrolne i sprawdzajace dokonywane sg okresowo lub doraznie, w
szczegoOlnosei poprzez sprawdzenie:

1) prawidlowosci dokonywania operacji przy uzyciu kart platniczych,
2) rzetelnosci sporzadzanej dokumentacji.

2. Czynnosci kontrolnych i sprawdzajgcych dokonuje Skarbnik Gminy albo osoby przez
niego wyznaczone.
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