Zatacznik do zarzadzenia nr 58/2025
Wodjta Gminy Stare Pole
z dnia 28 lipca 2025 r.

Instrukcja przyjmowania wptat bezgotéwkowych w Urzedzie Gminy Stare Pole

§1.

llekro¢ w Instrukcji wptat bezgotéwkowych w Urzedzie Gminy Stare Pole zwanej dalej

»Instrukcjg” jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Stare Pole;

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Stare Pole;

wptacie bezgotowkowej — nalezy przez to rozumieé operacje wniesienia optaty za pomocg
karty ptatniczej;

wptacajgcym — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, zobowigzang do wniesienia
naleznosci;

pracowniku bez blizszego okreslenia — nalezy przez to rozumiec¢ pracownika Urzedu
przyjmujgcego wptaty bezgotéwkowe;

karcie ptatniczej — nalezy przez to rozumie¢ kazdy instrument ptatniczy akceptowany
przez terminal;

umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowe wspoétpracy w zakresie obstugi i rozliczania
transakcji optacanych instrumentami ptatniczymi z wykorzystaniem terminala POS.

§2.

Wohptaty bezgotéwkowe mogg by¢ dokonywane na rachunki bankowe prowadzone przez

Gmine wskazane w umowie.

§ 3.
Pracownik sporzgdza potwierdzenie dokonania wptaty, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr
1 do Instrukcji. Jeden egzemplarz przekazywany jest wptacajgcemu.
Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotdwkowej drukowane jest z terminala w dwéch
egzemplarzach w dniu dokonania transakcji przy czym:
1) oryginat zostaje podpiety do dokumentu, o ktérym mowa w ust. 1;
2) kopia przekazywana jest wptacajgcemu.
Pracownik sporzadza w dwdch egzemplarzach zestawienie wptat dokonywanych przy
uzyciu terminala, ktérego wzdér stanowi zatgcznik nr 2 do Instrukgji.
Pracownik przekazuje pracownikowi wtasciwemu ds. ksiegowania wptat dokumenty z
dnia poprzedniego:
1) raport transakcyjny z terminala;
2) potwierdzenia dokonania wptat wraz z wydrukami z terminala;
3) zestawienie, o ktérym mowa w ust. 3.

§4.
Pracownik moze zgdac¢ okazania dokumentu stwierdzajgcego potwierdzenie tozsamosci
posiadacza karty pfatniczej w przypadku uzasadnionych watpliwosci co do tozsamosci
wptacajgcego.
Pracownik zobowigzany jest do odmowy przyjecia wptaty bezgotdwkowej w przypadku
wystgpienia co najmniej jednej z przestanek:
1) prdéba dokonania transakcji kartg, ktorej uptynat termin waznosci;



2) prdéba dokonania transakeji kartg uszkodzong lub noszgcg slady jakichkolwiek zmian
fizycznych;

3) proba dokonania transakcji kartg zastrzezong,

4) préba dokonania transakcji kartg, ktérej numer wyttoczony na awersie nie odpowiada
numerowi widniejgcemu na jej rewersie;

5) wiecej niz trzykrotnego btednego wprowadzenia numeru PIN przez wptacajgcego;

6) odmowa okazania dokumentu tozsamosci przez wptacajgcego;

7) stwierdzona préba postuzenia sie kartg przez osobe do tego nieuprawniong;

8) niemoznos¢ uzyskania akceptacji dokonywanej transakc;ji;

9) otrzymania potwierdzonego przez Agenta Rozliczeniowego komunikatu o zastrzezeniu
karty;

10) otrzymania od Agenta Rozliczeniowego polecenia zatrzymania karty;

11) inne uzasadnione sytuacje wskazane przez obowigzujgce przepisy prawa.

Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za:

1) ptatnosci zblizeniowe do kwoty okreslonej przez organizacje ptatnicze bez
koniecznosci potwierdzenia numerem PIN;

2) ptatnosci zblizeniowe potwierdzone prawidtowym numerem PIN odbywajace sie bez
okazywania karty.

§5.
Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty dokonuje pracownik wtasciwy ds. ksiegowania
wptat po ztozeniu pisemnego wniosku przez osobe ubiegajacg sie o zwrot. Wniosek
opatrzony jest adnotacjg pracownika merytorycznego potwierdzajgcego zasadnosé
zwrotu optaty.
Zwrotu nie dokonuje sie za pomocg terminala.

§ 6.

. Terminal dokonuje zamkniecia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidtowego

zamkniecia dnia na terminalu jest wydruk ,Zamkniecie dnia” zawierajgcy zapis ,saldo
uzgodnione”. Pracownik zobowigzany jest do codziennego sprawdzania, czy saldo na
rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z sumag transakcji z poprzedniego dnia.

W przypadku, gdy zamkniecie dnia na terminalu nie dokonato sie automatycznie o godz.
23:59 pracownik zobowigzany jest do bezzwtocznego dokonania préby recznego
zamkniecia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji administracyjnej na
terminalu. Jezeli préba recznego zamkniecia okaze sie bezskuteczna lub wydruk
»Zamkniecie dnia” zakonczony jest napisem ,,salda nieuzgodnione” pracownik
zobowigzany jest do bezzwtocznego zgtoszenia tego faktu do FDP.

§7.

Operacje sg ksiegowane w dniu przekazywania srodkéw z ptatnosci bezgotéwkowych na

rachunki bankowe Gminy.



WZOR Zatacznik nr 1 do Instrukgji

POTWIERDZENIE DOKONANIA WPLATY

Gmina Stare Pole, ul. Marynarki Wojennej 6, 82-220 Stare Pole

Imie, nazwisko i adres
wptacajgcego

Rodzaj wptaty

Kwota wptaty | ......... zt
stownie:

Data wptaty

podpis pracownika podpis wptacajgcego

POTWIERDZENIE DOKONANIA WPLATY

Gmina Stare Pole, ul. Marynarki Wojennej 6, 82-220 Stare Pole

Imie, nazwisko i adres
wptacajgcego

Rodzaj wptaty

Kwota wptaty | .......... zt
stownie:

Data wptaty

podpis pracownika podpis wptacajgcego




Zatacznik nr 2 do Instrukcji

WZOR
ZESTAWIENIE WPLAT BEZGOTOWKOWYCH
ZdNia e
L.p. Imie, nazwisko i adres wptacajgcego Rodzaj wptaty Kwota wpfaty

podpis pracownika



