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Instrukcja przyjmowania wplat bezgotowkowych w Urzedzie Gminy w Wagancu

§ 1. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o”

- wplacie bezgotowkowej — oznacza to operacj¢ wniesienia oplaty za pomocy karty platnicze;j,
- interesancie — oznacza osobe fizyczng zalatwiajacg sprawe, ktora jest zobowigzana do
wniesienia oplaty,

- pracowniku — oznacza pracownika Urzedu Gminy w Wagancu,

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

- FDP — rozumie si¢ przez to First Data Polska S.A. z siedzibg w Warszawie 00-807, przy
Al Jerozolimskich 92, NIP 5260210429,

- umowie — rozumie si¢ przez to umowe z dnia 18 lipca 2017 r. zawartg pomiedzy Gming
Waganiec a First Data Polska S.A. w celu przyjmowania ptatnosci przy uzyciu instrumentéw
platniczych wraz z zalacznikami stanowigcymi integralng cze$é umowy,

- terminalu POS — urzadzenie elektroniczne lub zestaw urzadzen umozliwiajacych akceptacje
kart platniczych, innych instrumentéw platniczych lub §wiadczenie ustug,

§ 2. 1. W kasie Urzgdu Gminy w Wagancu uruchomiono mozliwo$é wnoszenia za pomocg
kart platniczych opfat z tytutu podatkéw, optat lokalnych i pozostalych naleznosci na rzecz
Gminy.

2. Pracownik upowazniony do przyjmowania wptat bezgotowkowych  podpisuje
oswiadczenie, wedtug wzoru stanowigcego zatgeznik do niniejszej Instruke;ji.

§ 3.1. Wplaty bezgotowkowe mogg by¢ dokonywane tylko przy uzyciu kart platniczych,
wymienionych w zatgczniku Nr 3 do umowy (Regulacje produktowe FDP).

2. Prawo do przyjmowania wplat za pomoca kart platniczych maja jedynie pracownicy
przeszkoleni przez First Data Polska S.A. W przypadku wyznaczenia nowych pracownikow
do obslugi terminala POS, Urzad Gminy w Wagancu jest zobowiazany wystapi¢ do First
Data Polska S.A. o ich przeszkolenie.

3. Przed dokonaniem transakcji karta platnicza pracownik jest zobowiazany dokonaé
kazdorazowo weryfikacji karty, zgodnie z zafacznikiem Nr 3 do umowy (Regulacje
produktowe FDP).

4. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktérejkolwiek sytuacii, nalezy wstrzymac si¢ od
dalszej realizacji transakcji i postepowaé zgodnie z zatacznikiem Nr 3 do umowy (Regulacje
produktowe FDP),

5. Pracownik ma obowigzek sprawdzenia, czy wydruk z terminala jest czytelny oraz czy
numer karty platniczej jest tozsamy z karta.

6. Pracownik przyjmujacy wplaty bezgotéwkowe przekazuje raz dziennie do godz. 9%
Skarbnikowi Gminy lub osobie przez niego wyznaczonej raport wraz z oryginalami
potwierdzajacymi dokonanie transakcji bezgotéwkowych z dnia poprzedniego.
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§ 4.1. Pracownik obstugujacy transakcje moze zada¢, aby posiadacz karty platniczej okazat
dokument stwierdzajacy tozsamo$¢, w razie uzasadnionych watpliwosci, co do jego
tozsamosci. Jezeli weryfikacja tozsamosci posiadacza karty okaze si¢ niemozliwa, osoba
obstugujgca transakeje powinna postapi¢ zgodnie z zalgcznikiem Nr 3 do umowy (Regulacje
produktowe FDP).

2. Pracownik jest zobowigzany i jednoczesnie uprawniony do udzielenia uzytkownikowi karty
odmowy przyjecia zaptaty dokonywanej karta w sytuacji opisanej w zataczniku Nr 3 do
umowy (Regulacje produktowe FDP).

3. Pracownik obslugujgcy transakcje ma prawo i obowigzek zatrzymaé kart¢ zgodnie
z zalgcznikiem Nr 3 do umowy (Regulacje produktowe FDP).

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

5. Pracownik obstugujgcy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaplaty kartg
platnicza bez wzgledu na wysoko$¢ kwoty transakcji.

§ 5. Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty, mozna dokona¢ po zlozeniu pisemnego
wniosku przez interesanta. Zwrotu dokonuje si¢ przelewem na konto wskazane we wniosku,
po zatwierdzeniu przez Kierownika Jednostki i Gtownego Ksiegowego.

§ 6. Wszystkie transakcje (platnosé jak 1 zwrot) dokonywane sg w walucie krajowej na konto
wskazane.

§ 7. 1. Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia automatycznie o godzinie 2.
Potwierdzeniem prawidtowego zamknigcia dnia na terminalu POS jest wydruk ,,Raport
wysytki”, zawierajgcy saldo przekazane przez terminal platniczy lub ,Raport dnia”
w przypadku braku transakcji. Obowigzkiem pracownika obstugujgcego terminal jest
codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z suma
dokonanych transakc;ji.

2. W przypadku, gdy zamkniecie dnia na terminalu POS nie dokonalo si¢ automatycznie
o godz. 24 pracownik obstugujgcy transakcje zobowigzany 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
wysyltki” zakonczy si¢ napisem ,Salda nieuzgodnione”, osoba obstugujaca transakcje
zobowigzana jest do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu w formie pisemnej do Biura
Obstugi Klienta First Data Polska S.A.

§ 8. 1. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotowkowej drukowane jest z terminala
w dwoch egzemplarzach, z tego:

1) zgoda na obcigzenie konta wplacajacego zostaje podpigta przez pracownika
obshugujacego terminal do raportu analitycznego dziennego (kopi¢ raportu
przechowuje w porzadku chronologicznym za poszczegélne miesigce i lata),

2) potwierdzenie transakcji przekazywane jest wplacajgcemu, na potwierdzenie
dokonanej ptatnosci.
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2. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodéw ksiggowych
i innych dokumentéw nalezy stosowaé zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci i rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie Instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukciji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych, ktére nie moga byé krétsze
niz okres 60 miesigcy od daty transakcji.

3. Rozliczenie naleznosei z tytulu zrealizowanych transakcji na rachunek podstawowy
Gminy Waganiec nastgpuje w najszybszym mozliwym terminie, w oparciu o zapisy
dotyczace wzajemnych zobowiazan i przeptywéw srodkéw pienieznych, zawarte w umowie
na swiadezenie ustug przyjmowania platnosci w terminalu First Data Polska S.A. przy uzyciu
instrumentéw platniczych,

4. Polecenia przelewu obejmujace ptatnodci bezgotdwkowe stanowia podstawe zaksiegowania
oplat stanowiacych dochody Gminy Waganiec. Operacje ksiegowane sa w dniu przekazania
srodkow z platnosci bezgotéwkowych na podstawowy rachunek bankowy Gminy Waganiec.
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