ZARZADZENIE
Nr 0050.20.2018
Wéjta Gminy Plosnica
2 dnia 07 lutego 2018 roku

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 0050.80.2016 w sprawie wprowadzenia
instrukcji kasowej z dnia 28 pazdziernika 2016 roku.

Na podstawie na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2017 r., poz. 2342 z poZn. zm.) w zwiazku z art.68
i art.69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(t. j. Dz. U. z 2017r., poz.2077 z pozn. zm.) Wéjt Gminy Plosnica zarzadza,
co nastepuje:

§1.

1. W Zarzadzeniu Nr 0050.80.2016 Wéjta Gminy Plosnica z dnia 28 pazdziernika
2016 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowe] wprowadza sie nastepujace
zmiany:

1) W § 2 wprowadza sie ustep drugi, ktory otrzymuje brzmienie:

a) 8§ 2 ust.2. Wprowadza si¢ ,Instrukcje przyjmowania wplat bezgotéwkowych w kasie
Urzedu Gminy w Plosnicy”, stanowiaca zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.”
2) Wprowadza si¢ zalacznik nr 2 do zarzadzenia, ktéry otrzymuje brzmienie:

a) ,Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 0050.80.2016 Wéjta Gminy Plosnica z dnia
28.10.2016r.

Instrukcja przyjmowania wplat bezgotéwkowych w kasie Urzedu Gminy
Ploénica.

§ 1. llekroé¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:

- wplacie bezgotéwkowej — oznacza to operacje wniesienia oplaty za pomocsg karty
ptatniczej,

- interesancie — oznacza to osobe fizyczna zalatwiajaca sprawe, ktoéra jest zobowigzana
do wniesienia oplaty,

- karcie platniczej — rozumie sie przez to kazdy instrument platniczy akceptowany
przez terminal,

- Centrum Obshagi Klienta (akceptanta) — oznacza infolinie dostepng pod numerem
telefonu: 22 515 30 05.
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- Procesorze — rozumie si¢ przez to FIRST DATA POLSKA S.A. (wlasciciel marki
Polcard), Al.Jerozolimskie 92, 00-807 Warszawa,

- umowie — rozumie sie przez to umowe zawarta pomiedzy Gmina Plognica, a Bankiem
Spéldzielezym w Dziatdowie z siedziba w Lidzbarku oraz to FIRST DATA POLSKA S.A
w celu przyjmowania zaplaty dokonywanej przy pomocy instrumentéw platniczych
wraz z zalacznikami stanowigcymi integralna czesé Umowy,

- terminalu POS - oznacza to urzadzenie dostarczone przez Procesora na mocy
Umowy o wspélpracy, ktore shuzy przyjmowaniu platnosci przy uzyciu instrumentéow
platniczych.

§ 2. 1. W Urzedzie Gminy w Ploénicy, w Referacie Finansowym, w punkcie kasowym
z dniem 26 marca 2018 roku uruchomiono mozliwo§é wnoszenia zaplaty podatkéw
i oplat stanowiacych dochody budzetu Gminy Ploénica za pomoca kart platniczych.
2. Wplaty bezgotowkowe, o ktorych mowa w ust. 1 obslugiwane sg przez pracownika
tego Referatu na zasadach wynikajacych z niniejszej instrukeji oraz Instrukcji
kasowej (ogolnej).

§ 3. 1. Prawo do przyjmowania kart platniczych maja jedynie pracownicy
przeszkoleni.

2. Pracownik przed rozpoczeciem realizacji kazdej transakcji powinien dokonacd
weryfikacji karty, na ktora sklada sie sprawdzenie:

a) czy karta nie jest uszkodzona (przecieta, zlamana, peknieta),

b) czy karta nie nosi widocznych sladéw falszowania lub podrabiania,

¢) wystepowania oznakowania graficznego charakterystycznego dla obshigiwanych
systemoéw kartowych,

d) czy na rewersie karty pasek wzoru podpisu nie nosi sladow przerabiania podpisu
lub czy pasek nie zostal modyfikowany,

e) daty waznosci karty.

3. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktorejkolwiek powyzszych sytuacii,
nalezy wstrzymac sie od dalszej realizacji transakgji i nie oddajac karty posiadaczowi
skontaktowac sie Centrum Obshugi Akceptanta Procesora.

4, Po otrzymaniu wydruku z terminala pracownik ma obowiazek upewnienia sie czy
wydruk jest czytelny oraz czy numer karty platniczej jest tym samym numerem karty,
widniejacym na wydruku z Terminala POS.

§ 4. 1. Pracownik obshugujacy transakcje moze zadac, aby posiadacz karty ptatniczej
okazal dokument stwierdzajacy tozsamosé, w razie uzasadnionych watpliwosci, co do

tozsamosci klienta, watpliwosci co do autentycznosci karty lub niezgodnosci



podpiséw. Jezeli weryfikacja tozsamosci bedzie niemozliwa, osoba obstugujaca
transakcje powinna skontaktowa¢ si¢ z Centrum Obshugi Akceptanta Procesora.

9. Pracownik ma prawo i obowiazek odmowié przyjecia piatnosci za pomocs karty
platniczej w przypadku wystapienia co najmniej jednej z nastepujacych przesltanek:
a) braku zgody banku wystawcy na przeprowadzenie transakcji,

b) zastrzezenia karty,

c) niewaznosci karty,

d) postugiwania si¢ karta przez osobe nieuprawniona,

e) niezgodnosci podpisow ztozonych na potwierdzeniu transakgji z terminala POSina
karcie,

f) brakiem mozliwosci weryfikacji tozsamosci posiadacza karty,

g) brakiem mozliwosci przeprowadzenia autoryzacji.

3. Pracownik obstugujacy transakcje ma dolozy¢ starania w celu zatrzymania karty
w przypadkach:

a) gdy na terminalu POS wyswietli si¢ polecenie zatrzymania karty,

b) pracownik Centrum Obstugi Akceptanta Procesora wydat telefonicznie polecenie
zatrzymania karty.

4. Pracownik obstugujacy terminal nie ma obowiazku zatrzymania karty w sytuacji
zagrozenia jego zycia lub zdrowia.

5. Pracownik obstlugujacy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaplaty karta
platnicza bez wzgledu na wysokos§¢ kwoty transakcji.

§ 5. Wszystkie transakcje bezgotowkowe dokonywane sa w walucie krajowej.

§ 6. 1. Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem
prawidlowego zamkniecia dnia na terminalu POS jest wydruk ,Raport dnia”.
Obowiazkiem pracownika obstugujacego terminal jest codzienne sprawdzanie, czy
saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z suma dokonanych transakcji.

2. W przypadku, gdy zamkniecie dnia na Terminalu POS nie dokonalo sie
automatycznie, pracownik obshlugujacy transakcje zobowiazany jest do
bezzwlocznego dokonania proby recznego zamkniecia dnia poprzez uruchomienie
odpowiedniej funkcji administracyjnej na Terminalu POS. Jesli proba ta okaze si¢
bezskuteczna lub wydruk ,Raport dnia” zakoficzony jest napisem LSalda
nieuzgodnione”, osoba obslugujaca transakcje zobowiazana jest do bezzwlocznego
zgloszenia tego faktu do Centrum Obslugi Akceptanta Procesora.

§ 7 1. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotowkowej drukowane jest z terminala

w dwoch egzemplarzach w dniu dokonania transakcji:
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a) oryginal zostaje podpiety przez pracownika obslugujacego terminal do dziennego
raportu kasowego dla transakcji bezgotowkowych o ktérym mowa w § 7 pkt.3,

b) kopia przekazywana jest wplacajacemu.

2. Potwierdzenie wplaty podatku drukowane jest z systemu ,KASA”.

3. Na podstawie dowodow wplat z systemu: ,KASA” pracownik sporzadza dzienny
raport kasowy dla transakcji bezgotowkowych.

4. Raport kasowy wymieniony w punkcie 3 stanowi podstawe zaksiegowania wplat
1 odprowadzenia transakcji dokonanych kartg platnicza (Srodki w drodze).

5. Przelew bankowy wptat zaptaconych bezgotéwkowo na rachunek bankowy Gminy
stanowl podstawe ujecia w ksiegach rachunkowych jako rozliczenie transakcji
bezgotowkowych.

6. Do obshlugi transakcji kartami platniczymi w systemie KASA shiza odrebne
dokumenty kasowe, ktérymi sa:

1) raporty transakcji kartami ptatniczymi, ktoére tworzy sie na bazie wykazu
raportéw kasowych nosza nazwe ,raport kasowy operacji bezgotéwkowych”. Raport
transakcji kartami platniczymi sporzadza si¢ na zasadach okreslonych dla
raportow kasowych, przy czym stuzy do ewidencji wszystkich dowodow
potwierdzenn  zaptat  karta  platnicza, dokonywanych  przez  kasjera
w danym dniu 1 nie =zawiera dowodéw rozchodowych. Raporty te nie
podlegaja zasadzie ciaglosci sald, przez co nalezy rozumieé, ze saldo
otwarcia W nowym dziennym raporcie jest ZAWSZE ZETOWE.
2) dowody potwierdzenia zaplaty karta platnicza sporzadzane na zasadach
okreslonych dla dowodow KP.

7. Do raportu kasowego operacji bezgotowkowych pozostajacego w kasie Urzedu,
dolgacza sie raport dnia, wygenerowany z terminala platniczego.

8. Wygenerowany z terminala platniczego raport wysylki dolacza sie do raportu
kasowego operacji bezgotowkowych przekazywanego do pracownika ksiegowosci.

9. Sporzadza si¢ odrebne raporty kasowe dotyczace wplat bezgotowkowych.
Sporzadza sie odrebne raporty kasowe dla poszczegélnych rachunkéw bankowych,
na ktore dokonywane sa wplaty w formie bezgotowkowej (dochody, wydatki,
depozyty).”

§ 8. 1. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodéw
ksiegowych 1 innych dokumentéw nalezy stosowac zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzenia
1994 r. o rachunkowosci i Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia

18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
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wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych, ale ktore nie moga by¢ krétsze niz okres 60 miesiecy od daty transakcji.
2. Rozliczenie naleznosci z tytulu zrealizowanych transakegji bezgotéwkowych
nastepuje poprzez przelew bankowy, w czasie nie dluzszym niz 2 dni robocze od daty
przekazania transakcji z terminala POS.

3. System kasowy zintegrowany jest z Terminalem POS”.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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