ZARZADZENIE NR 16/2025
WOITA GMINY DUSZNIKI

z dnia 30 stycznia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Duszniki instrukcji
dokonywania operacji przy uzyciu kart ptatniczych

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135 z pdzn. zm.) w zwigzku
z art. 10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. dz. U.

z 2023 r. poz. 120 z pézn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

8§ 1. Wprowadza sie do stosowania w Urzedzie Gminy Duszniki instrukcje
dokonywania operacji przy uzyciu kart ptatniczych, ktéra stanowi zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

8§ 2. Zobowigzuje sie pracownikow Urzedu Gminy Duszniki upowaznionych do
przyjmowania wptat bezgotowkowych do zapoznania sie z instrukcjg, o ktorej
mowa w § 1 oraz przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

§ 3. Nadzér nad wykonywaniem zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2025 r..

Id: C50034CD-9D6A-4EEB-86B9-F128036A96DA. Podpisany Strona 1



Zatacznik do zarzadzenia Nr 16/2025
Wodéjta Gminy Duszniki
z dnia 30 stycznia 2025 r.

Instrukcja
dokonywania operacji przy uzyciu kart ptatniczych
w Urzedzie Gminy Duszniki

I. Objasnienia i zasady ogdlne:

1. Wpfata bezgotéwkowa - oznacza operacje wniesienia optaty za pomoca
karty ptatniczej.

2. Pracownik - oznacza to pracownika zatrudnionego w Urzedzie Gminy
Duszniki, upowaznionego do przyjmowania wptat bezgotdwkowych.

3. Instrument ptatniczy - rozumie sie przez to kazdy instrument ptatniczy
akceptowany przez terminal.

4. Terminal POS (Desk/3200 ingenico) - oznacza to urzadzenie elektroniczne
umozliwiajace akceptacje kart ptatniczych, innych instrumentéw ptatniczych lub
Swiadczenie ustug.

5. Przy uzyciu kart ptatniczych dokonywane sg ptatnosci stanowigce optate
skarbowg na stanowisku na stanowisku ds. obstugi interesantéw.

6. Pracownicy obstugujacy terminal podpisujg oSwiadczenie stanowigce
zatgcznik nr 1 do Instrukcji.

II. Przyjmowanie wptat.

1. Dowodem ksiegowym potwierdzajgcym operacje dokonana przy uzyciu
instrumentu ptatniczego jest wydruk z terminala ptatniczego wystawiony
w dwoch egzemplarzach w dniu dokonania transakcji, z ktorych jeden
egzemplarz zataczany jest do dziennego raportu kasowego.

2. Wzor dziennego raportu kasowego stanowi zatgcznik nr 2 do Instrukcji.

3. Oryginat raportu kasowego naleznosci budzetowych stanowigcego dochody
budzetu Gminy Duszniki wraz z zatqcznikami przekazywane sg Skarbnikowi
Gminy lub osobom przez niego wyznaczonym nastepnego dnia roboczego.

4. Raport kasowy z programu Kasa+ firmy RADIX sporzadzany jest codziennie
przez wyznaczonego pracownika (nie sporzadza sie raportow zerowych) i zatgcza
sie do wtasciwego wyciggu bankowego.

5. Ptatnosci bezgotéwkowe dokonywane sg wytacznie na gtéwny rachunek
bankowy Gminy Duszniki nr 13 9072 0002 0000 0127 2000 0005.Dla
pozostatych rachunkédw bankowych nie stosuje sie ptatnosci przy uzyciu kart
ptatniczych.
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III. Czynnosci kontrolne i sprawdzajace.

1. Czynnosci kontrolne i sprawdzajace dokonywane sg okresowo lub doraznie,
w szczegodlnosci poprzez sprawdzenie:

a) prawidtowosci dokonywania transakcji przy uzyciu kart ptatniczych,
b) rzetelnosci dokumentacji.

2. Czynnosci kontrolnych i sprawdzajgcych dokonuje Skarbnik Gminy lub
osoba przez niego wyznaczona.

Zatacznik nr 1
do Instrukcji dokonywania operacji przy uzyciu kart
ptatniczych w Urzedzie Gminy Duszniki

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze zapoznatam sie z tresciq:

1. Instrukcji dokonywania operacji przy uzyciu kart ptatniczych w Urzedzie
Gminy Duszniki.

2. Przyjmuje na siebie odpowiedzialnosc¢ z tytutu przyjmowania wpftat
bezgotowkowych za pomocg terminalu ptatniczego, zgodnie z programem
RADIX.

DUSZNIKI, wooveieeecee e Podpis

Zatacznik nr 2
do Instrukcji dokonywania operacji przy uzyciu kart
ptatniczych w Urzedzie Gminy Duszniki

Urzad Gminy Duszniki Data wydruku:

Nr .. Przychéd | Rozchéd

Lp. dokum. Data Nazwa naleznosci [z4] [z4]
1 karta karta
' 0,00 0,00
Obroty 0,00 0,00
Obroty kartg 0,00 0,00

Stan kasy poprzedni 0,00
Stan kasy obecny 0,00
Suma 0,00 0,00
Pozostaje w kasie (BO)
Lp. Konto bankowe Poz[c;ﬁa]e
Razem 0,00
[{oTe [ o] [SI=Y oTo] =T 4=} = Lol =]« [« PP dnia

Podpis sprawdzajgcego ......covveviiiiiinniinnnnnnns
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