Instrukeja przyjmowania wplat bezgotéwkowych w Urzgdzie Gminy Inowlédz

§ 1. 1. Instrukcja ustala jednolite zasady przyjmowania wplat bezgotdwkowych za pomocg kart
platniczych w Urzedzie Gminy Inowlédz,

§ 2. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) wplacie bezgotéwkowej — 0znacza to operacj¢ wniesienia oplaty za pomocg karty platniczej;

2) kliencie — jest to podmiot uiszczajgcy oplate bezgotéwkowo (osoba fizyczna lub instytucja zatatwiajaca
sprawg zobowigzana do wniesienia oplaty);

3) jednostce — oznacza to Urzgd Gminy Inowlodz;
4) kierowniku jednostki — oznacza Wéjta Gminy Inowlodz;

5) pracowniku — oznacza to pracownika Urzedu Gminy Inowlédz upowaznionego do przyjmowania wplat
bezgotdwkowych;

6) karcie platniczej — oznacza to kazdy instrument platni czy, akceptowany przez terminal;

7) agencie rozliczeniowym — oznacza to dostawce ustugi platniczej, tj. jednostke zewngtrzng obstugujaca
terminal;

8) ustawie — oznacza to Ustawe z dnia 19 sierpnia 2011 roku o ustugach platniczych (t. j. Dz U. 22022 r.
poz. 2360 ze zmianami).

§ 3.1. Na oznaczonym stanowisku pracy uruchamia si¢ mozliwo$é wnoszenia opfat stanowiacych dochody
budzetu Gminy Inowlodz;

2. Wplaty bezgotéwkowe, o ktérych mowa w ust. 1, obstugiwane sa przez pracownikéw na zasadach
wynikajacych z niniejszej instrukeji, w tym:

1) zatacznika nr 1 — Umowa »PROGRAM POS” o wspolpracy w zakresie obstugi i rozliczania transakcji
oplacanych instrumentami platniczymi z wykorzystaniem terminala POS w zakresie wplat
przyjmowanych w USCiOB, SPP, BOI.

2) instrukcji obstugi terminala POS udostepnione] pod adresem: https://www.polcard.pl/strefa-
klienta/dokumenty/instrukcije.

4. Zobowigzuje sie pracownikéw do Zapoznania i stosowania wymogow wynikajacych z umowy
»PROGRAM POS” 0 wspélpracy w zakresie obslugi i rozliczania transakcji optacanych instrumentami
platniczymi z wykorzystaniem terminala POS oraz instrukcji obstugi terminala.

§ 4.1. Dokumentacje przyjmowania wplat bezgotéwkowych stanowig:
1) wydruk — potwierdzenie transakcji z terminala,

2) wydruk raportu transakcyjnego z terminala, na ktorym widnieje liczba i wartogé zrealizowanych
transakcji w danym okresie rozliczeniowym oraz kwota jaka zostanie rozliczona przez pracownika
obstugujacego terminal platniczy,

3) zbiorcze zestawienia wplat,

§ 5.1. Potwierdzeniem dokonania transakcji jest:



1) pierwszy wydruk z terminala platniczego (dolgczony do sprawy interesanta lub dolaczony do
wypetnionego zestawienia),

2) drugi wydruk generowany w przypadku zadania klienta (celem wydania interesantowi).
2. Zestawienie oraz potwierdzenia transakcji z terminala.

3. Na podstawie otrzymanych z dokumentéw Referat F inansowy dokonuje kontroli formalno-rachunkowej
oraz dotgcza te dokumenty do wyciggu bankowego i wprowadza do ewidencji ksiggowej poszczegdlne
tytuty wplat.

§ 6.1. Zwrotu kwoty zaplaconej przy uzyciu karty dokonuje Referat Finansowy po ztozeniu pisemnego
wniosku przez klienta ubiegajacego si¢ 0 zwrot oplaty oraz dokonaniu weryfikacji wplaty za pomocg
terminala,

2. Procedury zwrotu nie dokonuje sie za pomoca terminala platniczego.



