Zatacznik nr 9 do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta i Gminy Frombork
Nr 2/2022 z dnia 3 stycznia 2022 r.

Instrukcja przyjmowania wplat bezgotowkowych na stanowisku obstugi kasowej w Urzedzie
Miasta i Gminy Frombork

§1. Zasady ogdlne

1. Na podstawie Uchwaty Rady Miejskiej we Fromborku nr XXVI1/293/18 z dnia 8 marca
2018 r. na stanowisku obstugi kasowej wprowadza si¢ mozliwos$¢ zaptaty podatkow i innych optat
stanowigcych dochody budzetu Gminy Frombork, za pomoca innego instrumentu platniczego, w tym
instrumentu ptatniczego na ktérym przechowywany jest pieniadz elektroniczny.

2. Wplaty bezgotowkowe, o ktorych mowa w ust. 1, obstugiwane s3 przez pracownika
ds. obstugi kasy lub osobg zastepujaca na zasadach okreslonych w niniejszej instrukcji.

3. Pracownik upowazniony do przyjmowania wptat bezgotowkowych podpisuje o$wiadczenie
stanowigce zalacznik do niniejszej instrukc;ji.

§2. Przyjmowanie wplat

1. Pracownik przyjmujacy wplate w kasie Urzedu moze zaproponowaé poza oplata
gotowkowa realizowang w kasie dokonanie ptatnosci kartg platnicza przy uzyciu terminala
ptatniczego, informujgc, ze do takiej ptatnosci nie dolicza si¢ optaty manipulacyjne;j.

2. Potwierdzenie transakcji z terminala kasjer lub osoba zastgpujaca drukuje w dniu dokonania
transakcii:
a) pierwszy - pozostaje w Urzedzie i dotgcza si¢ go do wyciggu bankowego w dniu przekazania
srodkow z platnosci bezgotdowkowych na rachunek bankowy dochodéw Gminy Frombork. W celu
identyfikacji wptaty pod wyciag bankowy zatacza si¢ kserokopi¢ pokwitowania z raportu kasowego
operacji bezgotowkowych zawierajace co najmniej nastepujace dane: imi¢ i nazwisko osoby
wplacajacej, adres osoby wplacajacej, zaznaczony rodzaj optaty, kwote optaty.
b) drugi - przekazywany jest wptacajacemu.

§3. Obowiazki pracownika przyjmujacego wplaty przy uzyciu kart platniczych

1. Pracownik przyjmujacy wptlate przy uzyciu karty platniczej zobowigzany jest do stosowania
procedur okreslonych w zataczniku nr 3 Regulacje produktowe FDP do umowy "PROGRAM POS"
nr 1803290070561/382355/FDP zawartej w dniu 22.04.2018 r. z FIRST DATA POLSKA S.A.

2. Pracownik obstugujacy transakcje jest zobowigzany do przyjmowania zaplaty kartg
ptatniczg bez wzgledu na wysoko$¢ kwoty transakcji.

§4. Zakonczenie dnia - rozliczenie terminala
1. Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidlowego
zamkniecia dnia na terminalu POS jest wydruk "Raport wysytki", zawierajacy saldo przekazane przez
terminal platniczy lub "Raport dnia" w przypadku braku transakcji. Obowigzkiem pracownika
obstugujacego terminal jest codzienne sprawdzenie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest
zgodne z sumg dokonanych transakcji z poprzedniego dnia.
2. W przypadku, gdy zamkni¢cie dnia na terminalu POS nie dokonalo si¢ automatycznie, pracownik
obstugujacy transakcje zobowigzany jest nastgpnego dnia do bezzwlocznego dokonania proby
rgcznego zamknigcia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji administracyjnej na Terminalu POS.
Jesli proba ta okaze si¢ bezskuteczna lub wydruk "Raport wysytki" zakonczy si¢ napisem "Saldo
nieuzgodnione", osoba obstugujaca transakcj¢ zobowigzana jest do bezzwlocznego zgloszenia tego
faktu w formie telefonicznej do Obstugi Klienta First Data.
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OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z trescia:

1. Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych na stanowisku obstugi kasowej w Urzedzie Miasta
i Gminy Frombork,

2. Instrukcja obstugi terminala,

3.  Regulacjami  stanowigcymi zalacznik nr 3 do umowy "PROGRAM POS"
nr 1803290070561/382355/FDP zawartej w dniu 22.04.2018 r. z FIRST DATA POLSKA S.A.

Przyjmuje na siebie odpowiedzialnos¢ z tytutu przyjmowania wptat bezgotowkowych za pomoca
terminalu ptatniczego.

Frombork, dnia coccceecvciic e ———
Podpis pracownika



