Cwawkeic  Zarzadzenie Nr 93/2017
Wijta Gminy Kwilcz
z dnia 20 grudnia 2017 r.

w sprawie: zmiany ,Instrukcji gospodarki kasowej i instrukeji obrotu drukami $cislego
zarachowania w Urz¢dzie Gminy w Kwilczu”.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
(Dz. U. z 2017 r., poz. 1875 z p6ézn. zm.), art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 2077) oraz art. 10 ust. 2 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2017 r.)

Wojt Gminy Kwilcz
zarzadza, co nastgpuje:

§1
Dokonuje si¢ zmian w zatgczniku nr 1 do Zarzadzenia Nr 71/2012 Wéjta Gminy Kwilcz
z dnia 11 pazdziernika 2012 r. w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji gospodarki kasowej
i instrukcji obrotu drukami $cistego zarachowania w Urzedzie Gminy w Kwilczu™!, w sposéb

nastepujacy:
1) w § 3 dodaje si¢ pkt 14, ktory otrzymuje brzmienie:

,» 14) karta platnicza - karta platnicza w rozumieniu ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 roku
o ustugach platniczych (Dz.U. z 2017 r. poz. 2003, z p6zn. zm.).

2) dodaje si¢ § 12a, ktory otrzymuje brzmienie:

» §12a
Obsluga kart platniczych

1. Kasa przyjmuje wplaty kartami platniczymi na zasadach okreslonych niniejsza
instrukcja, oraz na zasadach okreslonych w umowie z operatorem terminali platniczych.
Kasjer winien si¢ zapoznaé z tre$cia umowy z operatorem terminali platniczych, oraz
wszelkimi instrukcjami obshlugi i bezpieczenstwa, w szczegdlnosci w zakresie zakresu
obstugiwanych rodzajéw kart, bezpieczenstwa obrotu kartowego oraz zasad poslugiwania
sie¢ terminalem kart ptatniczych, oraz przestrzega¢ postanowien tam zawartych.
Kasjer winien by¢ przeszkolony w zakresie obshugi terminala kart platniczych.
3. Kasjer winien przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa w obrocie kartowym, w szczegdlnosei
w zakresie:
a) weryfikacji stanu i autentycznosci karty;
b) weryfikacji podpisu na karcie, a w razie koniecznosci tozsamosci posiadacza;
¢) kontroli transmisji transakcji z terminala kart platniczych do operatora
1 potwierdzenia tej transmisji odpowiednim wydrukiem;
d) innych zasad i regut okreslonych przez operatora w umowie, instrukcjach obstugi
terminali, i instrukcjach bezpieczenstwa transakcji kartowych.

S

! Zmiany niniejszego zarzadzenia: Zarzadzenie Nr 3/2014 Wéjta Gminy Kwilez z dnia 15 stycznia 2014 r.,
Zarzadzenie Nr 71/2017 Wojta Gminy Kwilcz z dnia 26 wrzesnia 2017 t.
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4. Kasie przyporzadkowany jest jeden terminal kart platniczych.

5. Obstuga transakcji kartami platniczymi odbywa si¢ dwupoziomowo, to jest
z jednoczesnym wykorzystaniem systemu KASA i terminala kart platniczych.

6. Do obshugi transakcji kartami ptatniczymi w systemie KASA stuza odrgbne dokumenty
kasowe, ktorymi sa:

a) Raport transakcji kartami platniczymi — ,raport wysylki”, ktory stanowi
potwierdzenie poprawnego zamknigcia dnia, w ktérym dokonywane byly
transakcje za pomocag karty platniczej. Raport transakcji kartami platniczymi
sporzadza si¢ poprzez automatyczny wydruk z terminala kart ptatniczych oraz
stuzy do ewidencji wszystkich dowodow wplaty [zaplacono kartg],
dokonywanych przez kasjera w danym dniu. Raporty te nie podlegajg zasadzie
cigglosei sald, przez co nalezy rozumieé, ze saldo otwarcia w nowym dziennym
raporcie jest zawsze zerowe. Do raportu wysytki” drukuje si¢ zestawienie
dokumentow z danego dnia z symbolem ,,K” obejmujace dokumenty platnosci
kartg zarejestrowane w danym dniu,

b) Dowody wplaty [zaptacono kartg] — potwierdzenia zaplaty kartg platnicza, ktore
sa sporzadzane z programu komputerowego na zasadach okreslonych dla
dowodow KP.

7. Kasjer przyjmujagc wplate karta platnicza wprowadza transakcje do terminala kart
platniczych i realizuje za jego posrednictwem transakcje. W przypadku prawidlowe]
transakcji sporzadza dowod wplaty [zaplacona kartg], wydaje klientowi oryginat dowodu
wraz z potwierdzeniem z terminala kart platniczych (odcinek dla klienta). Kopi¢ dowodu
wplaty [zaplacono karta] i potwierdzenie z terminala kart platniczych (odcinek dla
wystawcy) zatacza do raportu transakcji kartami platniczymi.

8. Nastgpnego dnia roboczego po dniu w ktorym dokonano transakcji z wykorzystaniem
terminala kart ptatniczych dokonuje si¢ kontroli transmisji danych z terminala kart
platniczych do operatora terminali. Kasjer zobowiazany jest sporzadzi¢ raport transakcji
z terminala kart platniczych wraz z zestawieniem dokumentéw, celem rozliczenia
dokonanych transakcji. Raport nalezy zweryfikowaé z raportem dziennym transakcji
platniczych otrzymywanym od First Date Polcard i zweryfikowa¢ ich zgodnosé.
W przypadku nieobecnosci kasjera, ktory dokonywal transakcji na terminalu w dniu
poprzednim, czynnosci powyzsze dokonywane sg przez osobe zastepujaca kasjera.

9. Kasjer obstugujacy terminal platniczy sktada o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z instrukcja
obstugi terminala i o zobowiazaniu si¢ do jej przestrzegania, wedlug wzoru okreslonego
w zalgczniku nr 1a do niniejszej Instrukcji.

10. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 9, sporzadza si¢ w dwodch egzemplarzach,
z ktérych jeden pozostaje u kasjera, a drugi nalezy przekaza¢ do sekretariatu, celem
zalaczenia do akt osobowych kasjera.

§3
Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 27 pazdziernika
2017 r.




ul. Kardynala Stefana Wys

64-420 ;«.f;-,;;,' Zalgcznik nr 1a
do Instrukcji gospodarki kasowe;j

OSWIADCZENIE
O ZAPOZNANIU SIE Z INSTRUKCJA OBSEUGI TERMINALA
PLATNICZEGO

Ja, NIZE] POAPISANA(TLY) +eevvveeirueriirreeeieeeiireeesseeeeraeeeeeaeesebaeeessaeeessseeseseeseseesssseassssesssnssssensssenansseesns
(imie i nazwisko)

wykonujaca(y) ohowigzki Kasjera WRASIE s miuaminmmiamms s

(nazwa jednostki, miejscowosé)
od dnia ..oovvevviieeiinreenee e zatrudniona (y) w Urzedzie Gminy w Kwilczu na podstawie
UMOWY O PrACE ZAWAITE] N8 CZAS 1vveuveeruerurerseesuerseenseesseesseessesseesseessaasssssesssessasssessessssesssessasssssnss
o$wiadczam, co nastgpuje:
1) zapoznalem(lam)si¢ z instrukcjg obstugi terminala platniczego,

2) zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad okre§lonych w instrukcji obstugi terminala
platniczego.

BIlos: D10l e itssans
(czytelny podpis pracownika)

Potwierdzam przyjecie o§wiadczenia:

1 oL T mm—
(podpis Wajta lub osoby
przez niego upowaznione)




