WOJT GMINY
CHRZYPSKO WIELKIE

ul. Gtéwna 15
684-412 Chrzypsko Wielkie

ZW.0050.49.2023
Zarzadzenie nr 49/2023

Wijta Gminy Chrzypsko Wielkie
z dnia 29 czerwca 2023r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Chrzypsko Wielkie instrukcji
dokonywania operacji przy uzyciu kart platniczych

Na podstawic art. 33 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 40, ze zm.) w zwigzku z art. 10 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023r., poz. 120, ze zm.) zarzadza si¢, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Gminy Chrzypsko Wielkie instrukcje
dokonywania operacji przy uzyciu kart platniczych, ktéra stanowi zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy Chrzypsko Wielkie upowaznionych do
przyjmowania wplat bezgotdéwkowych do zapoznania si¢ z instrukcja, o ktérej mowa w

§ loraz przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

§ 3. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy i Sekretarzowi
Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



L.

Zalgcznik
do zarzadzenie nr 49/2023
z dnia 29 czerwca 2023r.

INSTRUKCJA
dokonywania operacji przy uzyciu kart platniczych

w Urzedzie Gminy Chrzypsko Wielkie

Objasnienia i zasady ogdlne

1. Wplata bezgotowkowa — oznacza to operacj¢ wniesienia optaty za pomoca karty
platnicze;j.

2. Pracownik — oznacza to pracownika zatrudnionego w Urzedzie Gminy Chrzypsko
Wielkie, upowaznionego do przyjmowania wpatt bezgotéwkowych.

3. Instrument platniczy — rozumie si¢ przez to kazdy in strument ptatniczy akceptowany
przez terminal.

4. Terminal POS (Desk/3200 ingenico) — oznacza to urzadzenie elektroniczne
dostarczone przez Fiserv Polska S.A. umozliwiajgce akceptacje kart platniczych,
innych instrumentow platniczych lub swiadczenie ustug.

5. Za pomoca kart platniczych moga by¢ dokonywane na rzecz Urzedu Gminy
Chrzypsko Wielkie ptatnosci z tytulu optat i innych niepodatkowych naleznosci
budzetowych stanowigcych dochdd budzetu Gminy Chrzypsko Wielkie, wg
nastgpujgcego oznaczenia:

a) nr 1 oplaty skarbowe

b) nr 2 oplaty za pole namiotowe

¢) nr 3 oplata za wynajem swietlic
d) nr 4 oplata za zezwolenie alkohol
e) nr 5 pozostate.

6. Operacje przy uzyciu kart pfatniczych dokonywane sg na stanowisku:
a) referent ds. obstugi sekretariatu
b) Kierownik USC
¢) Z-ca Kierownika USC
d) inspektor ds. planowania przestrzennego
e) podinspektor ds. ksiegowosci podatkowe;j

f) podinspektora ds. gospodarki gruntami i rolnictwa.



II.

1.

. Pracownicy obstugujacy terminal podpisuja oswiadczenie stanowigce zalgcznik nr 1

do Instrukc;ji.

Przyjmowanie wptat

. Dowodem ksiggowym potwierdzajacym operacj¢ dokonang przy uzyciu instrumentu

platniczego jest wydruk z terminala ptatniczego wystawiony w dwoch egzemplarzach
w dniu dokonania transakcji, z ktérych jeden egzemplarz wregczany jest osobie

dokonujacej zaplaty, a drugi egzemplarz dotgczany jest do dziennego zestawienia

wplat.

. Wz6r dziennego zestawienia wplat stanowi zatgcznik nr 2 do Instrukcji.

. Oryginal zestawienia wptat naleznosci budzetowych stanowigcych dochody budzetu

Gminy Chrzypsko Wielkie wraz z zalgcznikami przekazywane sg Skarbnikowi

Gminy lub osobom przez niego wyznaczonym nastepnego dnia roboczego.

. Powyzsze dzienne zestawienie wplat za pomocg instrumentu platniczego zatacza sie

do wiasciwego wyciggu bankowego.

Czynnosci kontrolne i sprawdzajgce

. Czynnodci kontrolne i sprawdzajagce dokonywane sg okresowo lub doraznie, w

szczegllnosci poprzez sprawdzenie:
a) prawidlowosci dokonywania transakcji przy uzyciu kart platniczych.

b) rzetelnosci dokumentacji.

. Czynnosci kontrolnych i sprawdzajacych dokonuje Skarbnik Gminy lub osoba przez

niego wyznaczona.




Zalgcznik nr 1
do Instrukcji dokonywania operacji przy uzyciu kart

platniczych w Urzedzie Gminy Chrzypsko Wielkie

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z trescia:
1. Instrukcji dokonywania operacji przy uzyciu kart ptatniczych w Urzedzie Gminy
Chrzypsko Wielkie.
2. Przyjmuje¢ na siebie odpowiedzialno$¢ z tytutu przyjmowania wplat bezgotoéwkowych

za pomocg terminalu platniczego.

.............................................................................

miejscowosé, data Czytelny podpis pracownika




Piecze¢ Urzedu
Zalgcznik nr 2
do Instrukcji dokonywania operacji przy uZyciu kart

platniczych w Urzedzie Gminy Chriypsko Wielkie

Dzienne zestawienie wplat za pomocg instrumentu platniczego

b A0 ) 11
[ Lp. ‘ mlmie;inazwis'kz) ) RodZIj - Kwota Uwagi
wplacajacego wplaty operacji

.................................................

(data i czytelny podpis)

Pokwitowanie odbioru przez pracownika Referatu Ksiegowosci:

..................................................

(data i czytelny podpis)






