ZARZADZENIE NR 75/2017
WOJTA GMINY BLEDZEW
z dnia 29 grudnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia zasad przyjmowania wplat bezgotéowkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzedzie Gminy Bledzew

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U.
2017 r., poz. 2342 ) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Na wyznaczonych stanowiskach tj. ds. ewidencji ludnosci, planowania przestrzennego,
wymiaru i windykacji podatkow uruchamia si¢ mozliwo$¢ wnoszenia oplaty skarbowej
stanowigcej dochody budzetu gminy Bledzew za pomocg ustugi Paybynet.

2. Na stanowisku ds. obshugi kasowej uruchamia si¢ mozliwo$é wnoszenia podatkéw 1 oplat
stanowigcych dochody budzetu gminy Bledzew za pomocg kart platniczych i innych
instrumentdw przy uzyciu terminala POS.

3. Przez podatki nalezy rozumie¢ takze zaliczki na podatki, raty podatkow, jezeli przepisy
prawa podatkowego przewiduja platno$é podatku w ratach, optaty oraz niepodatkowe
naleznosci budzetowe, zgodnie z art. 3 pkt 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 201 z p6zn. zm.).

§ 2. 1. Wplaty bezgotowkowe, o ktérych mowa w §1 obstugiwane sg przez pracownikéw na
wymienionych stanowiskach na zasadach wynikajacych z nastepujacych dokumentow:

1) Regulacje produktowe FDP i Karta Techniczna Ustlugi w zakresie wplat
przyjmowanych za pomocg terminala POS,

2) Regulamin ustugi Paybynet w zakresie wptat przyjmowanych na pozostatych
stanowiskach,

dolaczonych do umoéw zawartych z podmiotami zewnetrznymi w sprawie wspdtpracy
w zakresie obstugi i rozliczania transakcji optacanych instrumentami platniczymi oraz
o korzystanie z Ustugi Paybynet.

2. Kasjer oraz osoby zastgpujace kasjera winny zapozna¢ sie z trescig umowy z operatorem
terminala platniczego oraz wszelkimi instrukcjami obstugi i bezpieczenstwa, w szczegolnosci
w zakresie obstugiwanych rodzajow kart, bezpieczenstwa obrotu kartowego oraz zasad
postugiwania si¢ terminalem kart platniczych, oraz przestrzega¢ postanowien zawartych w w/w
dokumentach. ‘

3. Pracownicy na stawiskach obstugujacych ustuge Paybynet oraz terminal ptatniczy POS
sktadajg o$wiadczenie zgodnie z zatgcznikami do niniejszej instrukcji.

§ 3. 1. Ewidencja transakcji przy uzyciu kart ptatniczych jest prowadzona w programie KASA+
firmy Radix. W sytuacji braku dostepu do systemu, wptaty ewidencjonuje sie recznie
w kwitariuszu przychodowym K-103.




2. Dowodem ksiegowym operacji dokonanej przy uzyciu karty platniczej jest dowod KP
(pokwitowanie z programu KASA+ firmy Radix ) a w sytuacji braku dostepu do systemu
kwitariusz przychodowy K-103 oraz wydruk z terminala ptatniczego.

3. Dowod KP:
1) jest generowany z programu KASA+ przy zachowaniu cigglo$ci numeracji rocznej
w danym roku obrotowym,
2) wystawiany jest przez wyznaczonego pracownika w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden
egzemplarz wraz z wydrukiem z terminala p%atniczego wreczany jest wptacajacemu, drugi
egzemplarz dotgczany jest do raportu kasowego za dany okres a trzeci pozostaje w kasie.

4. Dla potrzeb identyfikacji potwierdzen drukowanych z terminala z dowodami KP, podczas
wprowadzania transakcji do terminala platniczego, wpisuje si¢ numer dowodu KP
(pokwitowania z kwitariusza przychodowego K-103), ktérego dotyczy zaptata.

§ 4. 1. Srodki z transakcji dokonanych przy uzyciu karty ptatniczej wptywaja na platforme
Polcard24 po kazdym zakonczonym dniu, czego potwierdzeniem jest raport wysylki
wytworzony po kazdym dniu z terminala ptatniczego POS.

2. W dniu nastepnym pracownik obstuguj a[cy. terminal przekazuje raport wysytki pracownikowi
ds. ksiegowosci budzetowej urzedu gminy celem weryfikacji kwot wskazanych w raporcie
wysytki z kwotami otrzymanymi na rachunek bankowy. Raport wysylki jest dotaczany do
raportu kasowego z danego okresu. C

3. Przyjmowanié whptat kartg ptatnicza, innymi instrumentami oraz za pomocg ustugi Paybynet
moze odbywac sie od poczgtku roku do 4 dni roboczych przed zakonczeniem kazdego roku.

§ 5. 1. Wzor o$wiadczenia dla pracownikéw obstugujacych terminal POS stanowi zatgcznik
nr 1 do zarzgdzenia.

2. Wzér oswiadczenia dla pracownikdéw obstugujacych ptatnosci Paybynet stanowi zatacznik
nr 2 do zarzadzenia.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierzam skarbnikowi gminy. ;‘

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik nr 2 do zarzgdzenia Nr 75/2017
Wojta Gminy Bledzew z dnia 29 grudnia 2017 1.

Imig 1 nazwisko: .......oooiiiiiiiii

STANOWISKO! + oo,

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze otrzymatam(em) i zapoznatam(em) si¢ z trescig:
1) Zarzadzenia Nr 75/2017 Wojta Gminy Bledzew z dnia 29 grudnia 2017 r. w sprawie

wprowadzenia zasad - przyjmowania wplat bezgotéwkowych na wyznaczonych
stanowiskach w urzedzie gminy Bledzew,

2) ,,Regulaminu ustugi Paybynet” stanowigcego integralng czgs¢ umowy o korzystanie
z Ustugi Paybynet.

Bledzew, dnia




Zalgeznik nr 1 do zarzadzenia Nr 75/2017
Wéjta Gminy Bledzew z dnia 29 grudnia 2017 r.

Imig i nazwisko: ..ot

StANOWISKO: oo,

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze otrzymatam(em) i zapoznatam(em) sie z trescia:

1) Zarzgdzenia Nr 75/2017 Wojta Gminy Bledzew z dnia 29 grudnia 2017 r. w sprawie
wprowadzenia zasad przyjmowania wplat bezgotdwkowych na wyznaczonych
stanowiskach w urzedzie gminy Bledzew,

2) Umowy o wspblpracy w zakresie obstugi i rozliczania transakcji oplacanych
instrumentami platniczymi z wykorzystaniem terminala POS, ,,Kartg techniczng ustugi”
oraz ,Regulacjami Produktowymi® FDP” stanowigcymi integralng cze$¢ umowy
0 wspolpracy w zakresie obstugi i rozliczania transakcji optacanych instrumentami
platniczymi z wykorzystaniem terminala POS,

3) ,.Instrukcji obstugi terminala”

1 przyjmuje na siebie odpowiedzialno§¢ materialng z tytutu przyjmowania wplat
bezgotowkowych za pomocy terminala platniczego oraz z tytutu powierzonych mi sktadnikow
majatkowych.

Bledzew, dnia..................coooiiii




