Zarzadzenie Nr 103/2021
Wojta Gminy Szczaniec

z dnia 31 grudnia 2021 roku

w sprawie ustalenia formy wptat bezgotéwkowych w Urzedzie Gminy Szczaniec

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz. U

z 2021r., poz. 217) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam ptatnosc bezgotéwkowsg jako jedyna forme ptatnosci w Urzedzie Gminy
Szczaniec. Jednocze$nie likwiduje mozliwosé dokonywania wptat gotowkowych
w Urzedzie Gminy Szczaniec.

§ 2. Wprowadzam instrukcje przyjmowania wptat bezgotowkowych w Urzedzie Gminy
Szczaniec, zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 103/2021
Wajta Gminy Szczaniec

z dnia 31 grudnia 2021 roku

Instrukcja przyjmowania wptat bezgotéwkowych w Urzedzie Gminy Szczaniec

§1

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) Wpfacie bezgotdwkowej— oznacza to operacje wniesienia opfaty za pomocg karty pfatniczej;

2) Interesancie — oznacza to osobe fizyczng lub prawng zatatwiajacg sprawe, ktéra jest
zobowigzana do wniesienia optaty;

3) Pracowniku — oznacza to osobe petnigcg obowigzki z zakresu przyjmowania wpfat
bezgotowkowych;

4) Karty ptatniczej — rozumie sie przez to kazdy instrument pfatniczy, akceptowany przez terminal;

5) Agencie Razliczeniowym — rozumie sie przez to dostawce prowadzgcego dziafalnosé w zakresie
swiadczenia ustugi ptatniczej, o ktorej mowa w art. 3 ust. 1 pkt. 5 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2011r.
o ustugach ptatniczych;

6) Terminalu — oznacza to urzadzenie, ktére stuzy do przyjmowania ptatnosci przy uzyciu
instrumentow pfatniczych.

§2

Urzad Gminy Szczaniec wprowadza mozliwos¢ wnoszenia optat, stanowigcych dochod budzetu
Gminy Szczaniec za pomocg kart pfatniczych.

Wptaty bezgotowkowe, o ktdrych mowa w ust. 1 obstugiwane beda przez oscby, ktdre w zakresie
czynnosci posiadaja przyjmowanie wptat bezgotéwkowych.

Pracownik przyjmujgcy wplaty hezgotéwkowe skiada oswiadczenie o odpowiedzialnosc z tytutu
przyjmowania wptat bezgotowkowych za pomocg terminala ptatniczego. Wzér oswiadczenia
stanowi zatgcznik do niniejszej Instrukcji.

Wykonanie ptatnosci za pomoca karty ptatniczej polega na zasileniu rachunku bankowego Gminy
Szczaniec prowadzonego przez Lubuski Bank Spotdzielczy nr 88 8367 0000 0062 3283 2006 0101.

§3

Woptaty bezgotéwkowe mogg by¢ dokonywane przy uzyciu kart ptatniczych:

1) Visa,

2) Mastercard,

3) Maestro,

4) Inne kompatybilne z terminalem.

Po otrzymaniu wydruku z terminala pracownik obstugujacy terminal ma obowigzek upewnienia sig
czy wydruk jest czytelny.



1.

§4

Pracownik obstugujacy transakcje moze zadad, aby posiadacz karty pfatniczej okazat dokument

stwierdzajgcy tozsamos$é, w razie uzasadnionych watpliwosci, co do jego tozsamosci. Jezeli

weryfikacja tozsamosci posiadacza karty okaze sie niemozliwa, pracownik moze odmoéwic realizacji

transakgji.

Pracownik jest zobowigzany i jednoczesnie uprawniony do udzielenia Uzytkownikowi karty

odmowy przyjecia zapfaty dokonywanej kartag pfatniczg w sytuacji:

1) Proby dokonania transakcji kartg, ktorej uptynat termin waznosci;

2) Proby dokonania transakcji kartg uszkodzong lub noszgca slady jakichkolwiek zmian fizycznych;

3) Préby dokonania transakcji kartg zastrzezong, proby dokonania transakcji karta, ktdrej numer
wytfoczony na awersie nie odpowiada numerowi widniejgcemu na rewersie;

4) Wiecej niz trzykrotnego btednego wprowadzenia numeru PIN przez Uzytkownika Karty;

5) Odmowy okazania dokumentu tozsamosci przez Uzytkownika karty;

6) Stwierdzenia préby postuzenia kartg przez osobe do tego nieuprawniong;

7) Niemoznosci uzyskania akceptacji dokonywanej transakcji;

8) Otrzymania potwierdzenia przez Agenta Rozliczeniowego komunikatu o zastrzezeniu karty;

9) Otrzymania od Agenta Rozliczeniowego polecenia zatrzymania karty;

10) W innych uzasadnionych sytuacjach wskazanych przez cbowigzujace przepisy prawa.

Pracownik obstugujgcy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaptaty karta ptatnicza bez

wzgledu na wysokos¢ kwoty transakcji.

§5

Wszystkie transakcje (ptatnosci) dokonywane sg w walucie krajowej (PLN).

L

§6

Terminal dokonuje zamkniecia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidtowego zamkniecia
dnia na terminalu jest wydruk ,Raport Wysytki” zawierajacy saldo przekazane przez terminal
ptatniczy. Obowigzkiem pracownika obstugujacego terminal jest codzienne sprawdzanie, czy saldo
na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z sumg dokonanych transakeji z poprzedniego dnia.

§7

Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotdwkowej drukowane jest:

1) woryginale, ktore zostaje podpiete przez pracownika obstugujgcego terminal do kopii dowodu
wptaty bezgotowkowej w Urzedzie Gminy Szczaniec;

2) w kopii, na proshe wptacajgcego.

Do przeprowadzonej operacji przyjecia wptaty bezgotowkowej tworzony jest zapis w raporcie

kasowym.



Zatgcznik do Instrukcji przyjmowania wptat bezgotdwkowych w Urzedzie Gminy Szczaniec
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OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam(em) sie z trescig:

JInstrukcja przyjmowania wptat bezgotowkowych w Urzedzie Gminy Szczaniec”

Przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ z tytutu przyjmowania wptat bezgotowkowych za pomocg
terminala ptatniczego.
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Podpis pracownika



