Zarzadzenie Nr 0050.239.2017
Wéjta Gminy Nedza
z dnia 30 czerwca 2017 r.

w sprawie zasad dokonywania operacji przy uzyciu kart platniczych oraz z zasad
korzystania z ustugi Paybynet

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z
2016 r., poz. 1047z pézn. zm. ) oraz art. 30 ust.l ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. 22016 r. poz. 446 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ ,,Procedure dokonywania operacji przy uzZyciu kart platniczych oraz zasad
korzystania 7 ustugi Paybynet w Urzedzie Gminy w Nedzy ” stanowiaca zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ komdrkom organizacyjnym wskazanym w § 2 zalacznika do
niniejszego zarzadzenia.

§3
1. Operacje przy uzyciu kart platniczych ewidencjonowane sg od dnia montazu terminala POS
dostarczonego przez dostawce wskazanego przez KIR zgodnie z zasadami Programu
upowszechniania ptatnosci bezgotowkowych w administracji publiczne;j.

2. Do czasu dostosowania programu ksiggowego QUORUM F-K modut Kasa do ewidencji
transakcji przy uzyciu kart ptatniczych ich dokumentowanie prowadzi si¢ technika reczna.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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zalacznik

do Zarzadzenia

Nr 0050.239.2017

Wojta Gminy Nedza

z dnia 30 czerwca 2017 r.

Procedura dokonywania operacji przy uZyciu kart platniczych orazg 7 zasad korzystania 7 ustugi

Paybynet w Urzedzie Gminy w Nedzy

§ 1

Wszelkie platnosci na rzecz Urzedu Gminy mogg by¢ dokonywane za pomoca kart ptatniczych.

Operacje przy uzyciu kart platniczych dokonywane sg w kasie Urzedu Gminy w Nedzy.

Ewidencja transakcji przy uzyciu kart ptatniczych jest prowadzona przez program ksiggowy
QUORUM F-K modut Kasa.

Dowodem ksiggowym operacji dokonanej przy uzyciu karty ptatniczej jest dowod ,,KP”.

Dowdd wptaty KP :

1) jest generowany przez program ksiggowy QUORUM F-K modut Kasa przy zachowaniu
ciagglosci numeracji rocznej w danym roku obrotowym;

2) wystawiany przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktorych oryginal wraz z wydrukiem z
terminala platniczego jest wreczany klientowi, drugi egzemplarz i wydruk z terminala
platniczego dotaczane sg do ,,Raportu kasowego — zestawienia wptat — karty” a trzeci
egzemplarz pozostawia w swoich aktach;

3) w przypadku jego pomyiki, kasjer usuwa pozycj¢ w module: Kasa;

4) zawiera:
a) date wptaty,
b) nazwisko i imi¢ (nazwe¢) oraz dodatkowo mozna umiesci¢ adres osoby dokonujacej
wplaty,
c) doktadne okreslenie tytutu wptaty,
d) kwote wplaty cyframi i stownie,
e) sposob zaptaty: karta.

wplaty.

Dokonang operacje przy uzyciu karty ptatniczej kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie

Wszystkie wystawione w ciggu dnia dowody dokonania transakcji ujmowane sa w ,,Raporcie

kasowym — zestawienia wplat — karty” sporzadzonym przez kasjera w dwoch egzemplarzach.

. Po wypekieniu ,,Raportu kasowego — zestawienia wptat — karty” kasjer podpisuje go i przekazuje,

do podpisu skarbnikowi oraz woéjtowi a nastgpnie za potwierdzeniem odbioru, przekazuje

ksieggowej w Referacie Finansowym. Jego kopia pozostaje w kasie.

. W dniach w ktorych brak jest dokonywanych operacji przy uzyciu karty ptatniczej kasjer nie
sporzadza ,,Raportu kasowego — zestawienia wptat — karty”.



10. Kasjer sktada o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z:

1) procedura dokonywania operacji przy uzyciu kart ptatniczych oraz z zasad korzystania z ustugi Paybynet w
Urzedzie Gminy w Nedzy;

2) umowa o wspolpracy w zakresie obstugi i rozliczania transakcji optacanych instrumentami platniczymi z
wykorzystaniem terminala POS;

3) instrukcja uzytkowania terminala POS.

§2

Wyznacza si¢ nastgpujace komodrki organizacyjne do realizacji ptatnosci z wykorzystaniem ustugi
Paybynet:

1) ds. obstugi kasowe;;

2) ds. ksiggowosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ds. podatku od

towardw i ustug;
3) ds. ksiegowosci podatkowe;j
4) ds. zagospodarowania przestrzennego;
5) Urzad Stanu Cywilnego.

§3

Niniejsza procedura stanowi element dokumentacji organizacyjnej pracy kasy Urzgdu Gminy w
Nedzy.



Nedzadnia..........cooevvinninnnn..

Oswiadczenie

Oswiadczam, iz zapoznatam si¢ z:

1) procedura dokonywania operacji przy uzyciu kart ptatniczych oraz z zasad korzystania z ustugi Paybynet w
Urzgdzie Gminy w Nedzy;

2) umowa o wspolpracy w zakresie obslugi i rozliczania transakcji optacanych instrumentami platniczymi z
wykorzystaniem terminala POS;

3) instrukcja uzytkowania terminala POS.



