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) ZARZADZENIE NR 11/2018
WOJTA GMINY STARE BOGACZOWICE

zdnia 31 stycziia 2018 1.

w sprawie przyjecia "Instrukeji przyjmowania wplat bezgotéwkowyeh na wyznaczonyceh stanowiskach
w Urzedzie Gminy Stare Bogaczowice.

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoser ( Dz.U. z 2017 r. poz. 2342)
zarzadza sig., co nasiepuje:

§ 1. Wprowadza sig " Instrukeje przyjmowania wplat bezgotowkowyeh na wynanaczonych stanowiskach
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w Urzedzie Gminy Stare Bogaczowice".

§ 2. Zobowigzuje sie  wszystkich pracowmkéow  Urzedu Gnuny  Stare Bogaczowice.,  wilasciwyeh
merytorycznie, z tytulu powierzonych im obowiazkow shuzbowych, do  zapoznania sie z "Instrukejg
przvimowania wplat bezgotdwkowych na wynaczonveh stanowiskach w Urzedzie Gminy Stare Bogaczowice"
oraz przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§ 3. Zarzadzenie wchodzl w zycie z dmem 01.02.2018 r.
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Instrukcja przyjmowania wplat bezgotowkowych

§1
1.Urzad Gminy Stare Bogaczowice uruchomit mozliwos¢ wniesienia dochodow 1 optat
stanowigcych dochdd budzetu gminy za pomoca kart platniczych oraz systemu blik .

2. Wptlaty bezgotéwkowe. o ktérych mowa w ust. 1 obstugiwane sa przez pracownikdw
Urzedu Gminy na zasadach wynikajacych z niniejsze) instrukeji.

§2

Dokumentacje stanowiska upowaznionego do przyjmowania wplat bezgotéwkowych
stanowia:

a) Wypelniony na stanowisku merytoryeznym formularz platnosei bezgotowkowe) w
Urzedzie Gminy Stare Bogaczowice. zawierajaey: imi¢ I nazwisko osoby wplacajace).
adres osoby wplacajgcej. zaznaczony tytut wplaty. Kkwot¢ wplaty oraz datg
wypetnienia.

b) Numer rachunku, na ktory dokonuje si¢ platnosci bezgotowkowe].

¢) Datg i podpis pracownika obstugujgcego terminal,

§3
1.Prawo do przyjmowania kart ptatniczych maja wyznaczeni pracownicy.

2.Pracownik zanim przeprowadzi transakcje kartg platnicza. obowigzany jest dokonal
kazdorazowej weryfikacji karty. ktdra podlega na sprawdzeniu: daty waznosct karty. czy karta
nie nosi widocznych sladow podrabiania lub przerobienia. czy karta jest podpisana. W
przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktorejkolwiek z powyzszych sytuacji. nalezy
wstrzymac si¢ od dalszej realizacji transakcji.

3.Po wykonaniu wydruku z terminala pracownik ma obowiazek upewnienia si¢ czy wydruk
jest czytelny oraz czy numer karty platniczej jest tvm samym numerem karty. widniejgcym na
wydruku z terminala POS. Pracownik podpisuje sie na dokumencie wplaty okreslajacym tytut
wplaty.

4 Pracownicy wyznaczeni do przyjmowania wplat bezgotowkowych. przekazuja dokumenty
potwierdzajace przyjecie wplaty wraz z raportem wygenerowanym przez system ptatnosci
bezgotéwkowych w dniu nastepnym po realizacji. Skarbikowt Gminy.
§4

1. Transakcji zwrotu kwoty =zaplaconej przy uzyciu kart mozna dokonaé po ziozeniu
pisemnego wniosku przez interesanta wraz z dyspozycjg zwrotu potwlerdzong przez
pracownika merytorycznego. ktorego oplata dotyczy. Pracownik obstugujgey terminal.
cobowiazany jest po wydrukowaniu potwierdzenia zwrotu uzyskac podpis ubiegajacego sig 0
zwrot. na wydruku paragonu z terminala. Podstawa zwrotu wplaconej kwoty jest kontecznos¢
dolgczenia przez interesanta potwierdzenia wplaty z terminala.



2.Po kazde] transakcii zwrotu pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest do
wpisania na odwrocie przedstawionego przez posiadacza karty dowodu wplaty stowa
~Lwrot”, wysokos$¢ zwracane] kwoty 1 daty zwrotu.

§3
3.Wszystkie transakeje ( ptatnosci jak 1 zwroty) dokonvwane sg w walucie krajowe].

§6
Potwierdzenie dokonania transakeji bezgotowkowej drukowane jest z terminala w dwdéch
egzemplarzach w dniu dokonania transakcji: oryginal zostaje podpiety przez pracownika

obstugujgcego terminal do raportu analitycznego dziennego. a drugi przekazany jest
wplacajacemu.

§7

Podstawa zaksiegowania oplat stanowigcyveh dochody gminy jest wygenerowany raport z
systemu wraz potwierdzeniem dokonania transakcji oraz dowodem wplaty potwierdzajgcym
tytul wplaty.

§8

Z przyczyn technicznych. uniemoziiwiajgcych przyjecie wplaty na indywidualny numer
rachunku dotyczgey oplaty za odpady komunalne, oplate ta przyjmuje si¢ na rachunek o
numerze 40 2030 0045 1110 0000 0087 7720. nastepnie wplata zostanie przeksiggowana
przez pracownika referatu finansowego na wilasciwy mdywidualny numer rachunku. ktorego
dotyczy operacja.,




