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Zatacznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 29/2019
Wojta Gminy Osielsko

z dnia 31 grudnia 2019 r.

Instrukcja dokonywania operacji przy uzyciu kart platniczych w Urzedzie Gminy
Osielsko

1. Postanowienia ogodlne

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) platno$ci — oznacza to operacje wniesienia Optaty na rzecz Gminy Osielsko za pomoca
karty ptatniczej,

2) Kkliencie — oznacza to osobe fizyczna, osobe prawng lub inng jednostk¢ nieposiadajaca
osobowos$ci prawnej, ktora jest zobowigzana do wniesienia oplaty na rzecz Gminy
Osielsko,

3) karcie platniczej — 0znacza kazdy instrument platniczy akceptowany przez terminal
POS,

4) terminalu POS — oznacza urzadzenie zainstalowane w Urzedzie Gminy Osielsko
pozwalajace na dokonywanie platnosci karta,

5) pracowniku — oznacza wyznaczonego i upowaznionego pracownika Urzedu Gminy
Osielsko,

6) jednostce — oznacza Urzad Gminy Osielsko,

7) umowie terminala POS — rozumie si¢ przez to umowe o wspotpracy w zakresie
obstugi i rozliczania oplacanych instrumentami ptatniczymi z wykorzystaniem
terminala POS, zawartg pomiedzy Gming Osielsko, a FIRST DATA POLSKA S.A.
wraz z zalacznikami,

8) FDP —oznacza FIRST DATA POLSKA S.A.

1. Dokumentacj¢ dokonywania operacji kartg ptatnicza stanowia :

1) formularz ptatnosci bezgotowkowych Urzedu Gminy Osielsko, o ktorym mowa w §3,

2) raport platnosci bezgotowkowych Urzedu Gminy Osielsko, o ktorym mowa w §4,

3) raport wysytki, o ktorym mowa w §4 ust. 4 oraz §5 ust. 4,

4) potwierdzenie transakcji z terminala, o ktorym mowa w §3 ust. 7 pkt 3 oraz ust. 11.
Wyznaczenie pracownika, ktory bedzie dokonywat operacji przy uzyciu kart ptatniczych
w Urzedzie Gminy Osielsko nastapi odrgbnym dokumentem.

2. Operacje przy uzyciu kart platniczych

. 1. Wszelkie ptatnosci na rzecz Urzegdu Gminy moga by¢ dokonywane za pomocg kart

platniczych.

Wszystkie transakcje dokonywane sg w walucie krajowej.

Operacje przy uzyciu kart ptatniczych dokonywane sa w Punkcie Informacyjnym,
w Referacie Spraw Obywatelskich oraz w Referacie Podatkéw i Optat.

Referat Spraw Obywatelskich oraz Referat Podatkéw i Optat przyjmuje tylko ptatnosci
dotyczace wnioskéw i spraw skierowanych do danego referatu. Punk Informacyjny
przyjmuje pozostate ptatnosci, ktoére nie dotycza Referatu Spraw Obywatelskich oraz
Referatu Podatkow 1 Optat.
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Ewidencja transakcji przy uzyciu kart platniczych w Referacie Podatkow i Oplat jest

prowadzona w programie ksiggowym Kasa.

Dowodem ksiggowym operacji dokonywanej przy uzyciu karty ptatniczej jest formularz

ptatnosci bezgotowkowe;.

Formularz ptatnosci bezgotéwkowej:

1) W Referacie Podatkow i Opfat jest generowany przez program ksiegowy Kasa przy
uzyciu ciggto$ci numeracji dziennej,

2) W Referacie Spraw Obywatelskich oraz w Punkcie Informacyjnym jest sporzadzany
w programie pakietu Office, przy zachowaniu ciggltoéci numeracji  dziennej dla
kazdego referatu indywidualnie (wzér formularza stanowi zatgcznik nr 3 do
Zarzadzenia),

3) jest wystawiany w dwoch egzemplarzach, w ktorych oryginal wraz z potwierdzeniem
transakcji z terminala  jest wrgczany Klientowi, drugi egzemplarz i wydruk
potwierdzenia transakcji z terminala POS dotgczane sa do ,,Raportu ptatnosci
bezgotowkowych Urzgdu Gminy Osielsko” 1 przeznaczony jest dla Referatu
Finansowego. W przypadku uiszczenia optaty skarbowej formularz platnosci
bezgotowkowej przeznaczony dla klienta jest dotgczany do wniosku lub innego
sktadanego w urzedzie dokumentu.

4) zawiera:

a) imig¢ i nazwisko osoby wptacajacej lub nazwe wptacajacego,

b) adres wptacajacego,

C) oznaczenie tytutu ptatnosci,

d) kwote ptatnosci (cyfrowo i stownie),

e) imig¢ i nazwisko pracownika na stanowisku merytorycznym, ktéry ustala
kwotg ptatnosci (jesli dotyczy),

f) numer rachunku bankowego Gminy Osielsko, na ktory ma zosta¢ przekazana
platnose,

g) numer potwierdzenia transakcji z terminala,

h) date i podpis pracownika obstugujacego terminal POS.

Pracownik w programie ksiggowym Kasa (dotyczy Referatu Podatku i Optat) lub w

programie pakietu Office (dotyczy Referatu Spraw Obywatelskich i Punktu

Informacyjnego) generuje formularz ptatnosci bezgotowkowej uzupetniajac pozycje od

lit. a) do h) okreslonych w §3 ust. 7 pkt 4 niniejszej instrukcji.

W przypadku, gdy klient nie zna kwoty ptatnosci, ktoéra chce uregulowaé, pracownik

obstugujacy terminal ustala te dane telefonicznie z odpowiednim pracownikiem

merytorycznym albo kieruje klienta do odpowiedniego pracownika merytorycznego

w celu jej ustalenia.

Jezeli klient zamierza dokona¢ kilku odrebnych wptat zalecana jest ich taczna realizacja

jedng transakcja na terminalu, przy czym transakcje te potwierdza si¢ odrgbnymi

indywidualnymi dla poszczegdlnych wptat formularzami ptatnosci bezgotowkowych.

Transakcje kartag mozna grupowa¢ w obrebie jednego docelowego rachunku bankowego.

Potwierdzenie z terminala zalacza si¢ do jednego 2z formularza platnosci

bezgotowkowych, a fakt ten odnotowuje si¢ na pozostatych formularzach ptatnosci

bezgotowkowych.

Potwierdzenie transakcji z terminala drukowane jest w dwoch egzemplarzach:

1) pierwszy zalagczamy pod kopie formularza ptatnosci bezgotowkowe;j,

2) drugi przekazujemy wptacajacemu wraz z oryginalem formularza ptatnosci
bezgotowkowe;.
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3. Raport platnosci bezgotowkowych

1. Raport platnosci bezgotowkowych sporzadza si¢ odrebnie dla kazdego rachunku

bankowego jednostki zgloszonego w umowie terminala POS.

Raport ptatnoséci bezgotowkowych w Referacie Spraw Obywatelskich oraz w Punkcie

Informacyjnym przygotowywany jest w programie Office, przez pracownika

obstugujacego terminal POS (wzor raportu stanowi zatacznik nr 4 do Zarzadzenia), na

dany dzien.

Raport ptatnosci bezgotowkowych w Referacie Podatkéw i Optat generowanych jest w

programie ksiegowym Kasa przez pracownika obslugujacego terminal POS, na dany

dzien.

Raport ptatnosci bezgotowkowych sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach:

1) oryginat raportu wraz z dokumentami zrodtowymi i potwierdzeniem poprawnego
zamkniecia dnia (na podstawie ,raportu wysytki” z terminalna POS), pracownik
przyjmujacy platnosci kartg przekazuje nastepnego dnia roboczego do godziny 9- tej
do Referatu Finansowego,

2) Kkopia raportu pozostaje u pracownika obstugujacego terminal POS.

Raporty ptatnosci bezgotowkowych podpisywane sa przez pracownika upowaznionego

do przyjmowania platnosci karta.

W sytuacji braku ptatnosci karta w danym dniu raport ptatnosci bezgotowkowych nie jest

sporzadzany, a ,raport wysylki” z terminala pozostaje w dokumentacji pracownika

obstugujacego terminal POS.

4. Prawa i obowiazki pracownika obslugujacego terminala POS

1. Prawo do przyjmowania platno$ci karta ptatnicza maja jedynie pracownicy
przeszkoleni przez FDP w zakresie obstugi kart ptatniczych.

Osoba upowazniona do przyjmowania ptatnosci karta zobowigzana jest do zapoznania si¢

oraz przestrzegania:

1) ,Instrukcji dokonywania operacji przy uzyciu kart ptatniczych w Urzedzie Gminy
Osielsko”,

2) umowy w sprawie wspolpracy w zakresie obstugi i rozliczenia transakcji optacanych
instrumentami ptatniczymi z wykorzystaniem terminala POS,

3) ,,Regulacji produktowych. Regulamin $wiadczenia ustug” stanowiacych zatacznik do
umowy o wspoOtpracy w zakresie obslugi i1 rozliczenie transakcji oplacanych
instrumentami ptatniczymi z wykorzystaniem terminala POS,

4) instrukcji obstugi terminala POS.

Fakt zapoznania si¢ z procedurami, o ktérych mowa w §5, ust. 2 pracownik potwierdza

wlasnorecznym podpisem na o§wiadczeniu, ktére stanowi zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia.

Obowigzkiem pracownika obstugujacego terminal POS jest sprawdzenie, czy saldo

wydruku z terminala POS ,raport wysytki” z danego dnia (zawiera saldo przekazane

przez terminal ptatniczy do FDP) jest zgodne z suma dokonanych w tym dniu transakcji.






