Zarzadzenie Nr 4/2021
Dyrektora Centrum Sportéow Wodnych w Dabkach
z dnia 12.02.2021 r.
w sprawie wprowadzania instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych

W Centrum Sportéw Wodnych w Dabkach

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r,
poz. 217), art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020

r. poz. 713 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam instrukcj¢ przyjmowania wptat bezgotdwkowych w Centrum Sportow Wodnych

w Dabkach, stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zobowigzuje pracownikow przyjmujacych wplaty bezgotowkowe do zapoznania si¢
I przestrzegania zapiséw instrukcji, o ktorej mowa w ust. 1. Fakt ten nalezy potwierdzi¢ w

formie o$wiadczenia, stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 4/2021 Dyrektora Centrum Sportow w
Dabkach z dnia 12.02.2021 r.

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPEAT
BEZGOTOWKOWYCH W CENTRUM
SPORTOW WODNYCH W DABKACH

Iy

CENTRUM SPORTOW WODNYCH

W DABKACH

DABKI 2021 R.



I. Objasnienia i zasady ogolne:

1. Ilekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

wplacie bezgotdéwkowej — oznacza to operacj¢ wniesienia oplaty za pomoca karty
platniczej,

kliencie — oznacza to osobe fizyczng, ktora zobowigzana jest do uiszczenia zaptaty
za wkupiong ustuge,

pracowniku — oznacza pracownika zatrudnionego w Centrum Sportow Wodnych w
Dabkach na stanowisku kasjera lub osobe petnigcg funkcje kasjera,

karcie ptatniczej — rozumie si¢ przez to kazdy instrument platniczy akceptowany
przez terminal,

Elavon — rozumie si¢ przez to firme¢ Elavon Financial Services Designated Activity
Company z siedzibg w Loughlinstown, hr. Dublin, Irlandia,

umowie — rozumie si¢ przez to umowe zawartg migdzy Centrum Sportow Wodnych
w Dabkach a Elavon Financial Services Designated Activity Company w celu
przyjmowania ptatno$ci przy uzyciu instrumentéw platniczych wraz z zatacznikami
stanowigcymi integralng cze$¢ umowy,

terminal — oznacza urzadzenie dostarczone przez Elavon Financial Services
Designated Activity Company na mocy Umowy o wspolpracy, ktore stuzy

przyjmowaniu ptatnosci przy uzyciu instrumentow ptlatniczych.

2. W Centrum Sportow Wodnych w Dabkach wprowadza si¢ mozliwo$¢ zaptaty za ustugi

sprzedazy paragonowej stanowigcych dochody Centrum Sportow Wodnych w Dabkach

za pomocg kart platniczych.

3. Wplaty bezgotowkowe obstugiwane beda przez wyznaczonych pracownikow Centrum

Sportow Wodnych w Dabkach na zasadach wynikajacych z niniejszej instrukcji.

4. Pracownik obstugujacy klienta po zatatwieniu merytorycznym spraw moze

zaproponowac¢ dokonanie ptatnos$ci karta ptatnicza przy uzyciu terminala ptatniczego.

5. Wplaty bezgotowkowe moga by¢ dokonywane za pomoca karty ptatniczej na rachunek

bankowy prowadzony przez BBS Dartowo dla Centrum Sportow Wodnych 0 numerze:
60 8566 0003 0115 2478 2000 0001.



1. Dokumentacja

1. Po otrzymaniu wydruku z terminala pracownik ma obowigzek upewnienia si¢ czy
wydruk jest czytelny oraz czy numer karty platniczej jest tym samym numerem karty,
widniejgcym na wydruku z terminala.

2. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotowkowej drukowane jest z terminala w
dwoch egzemplarzach w dniu dokonania transakcji:
oryginal zostaje podpigty przez pracownika obstugujacego terminal do raportu
fiskalnego dobowego z danego dnia, kopia przekazywana jest wptacajgcemu.

I11. Obowiazki pracownika przyjmujgcego wplaty przy uzyciu kart platniczych.

1. Wszystkie transakcje (platnosci) dokonywane sg w walucie krajowej (PLN).

2. Prawo do przyjmowania kart ptatniczych maja jedynie pracownicy przeszkoleni z
obstlugi terminala, zgodnie ze ztozonym o$wiadczeniem o zapoznaniu si¢ z Instrukcja
obstugi terminala stanowigcym zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Pracownik obslugujacy terminal nie ma obowigzku zatrzymania karty w sytuacji

zagrozenia jego zycia lub zdrowia.

4. Pracownik obslugujacy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaptaty kartg
platnicza bez wzgledu na wysoko$¢ kwoty transakcji.

5. Pracownik wyznaczony do przyjmowania wplat bezgotowkowych przekazuje
pracownikowi Wydziatu Finansowego nast¢pujace dokumenty z dnia poprzedniego:
1) raport transakcyjny z terminala,
2) kopie druku wptata/pokwitowanie z wydrukami z terminala,

IV. Zasady bezpiecznego uzytkowania terminala

1. Pracownik przed rozpoczeciem realizacji kazdej transakcji powinien dokonaé
weryfikacji karty, na ktorg sktada sprawdzenie:
a) daty waznosci karty,
b) czy karta nie jest uszkodzona (przecigta, ztamana, peknigta),
C) czy karta nie nosi widocznych sladow podrobienia lub przerobienia.
W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktorejkolwiek z powyzszych sytuacji,

nalezy wstrzyma¢ si¢ od dalszej realizacji transakcji 1 nie oddajac karty



posiadaczowi skontaktowac si¢ z Elavon Financial Services Designated Activity

Company.

2. W przypadku gdy ptatnos¢ kartg jest weryfikowana poprzez wpisanie do numeru PIN

przez klienta, pracownik jest zobowigzany udostepni¢ terminal w taki sposéb aby

numer PIN moégt zosta¢ wprowadzony w sposob poufny.

3. Pracownik obstugujacy transakcje moze zada¢, aby posiadacz karty ptatniczej okazat

dokument stwierdzajacy tozsamos$¢, w razie uzasadnionych watpliwosci, tozsamosci

klienta, watpliwosci co do autentycznosci karty. Jezeli weryfikacja tozsamosci

posiadacza karty okaze si¢ niemozliwa, osoba obslugujaca transakcje powinna

skontaktowa¢ si¢ z Elavon Financial Services Designated Activity Company

1 oczekiwad na instrukcje postepowania.

4. Pracownik ma prawo i obowigzek odméwi¢ przyjecia platnosci za pomocg karty

platniczej w przypadku wystapienia co najmniej jednej z nast¢pujacych przestanek:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

proby dokonania transakcji karta, ktorej uptynat termin waznosci,

proby dokonania transakcji karta uszkodzong lub noszaca $lady jakichkolwiek
zmian fizycznych,

proby dokonania transakcji karta zastrzezong, proby dokonania transakcji karta,
ktorej numer wyttoczony na awersie nie odpowiada numerowi widniejgcemu na jej

rewersie,

wigcej niz trzykrotnego btednego wprowadzenia numeru PIN przez Uzytkownika
Karty wiecej niz trzykrotnego blednego wprowadzenia numeru PIN przez
Uzytkownika Karty,

odmowy okazania dokumentu tozsamosci przez uzytkownika karty, do
sprawdzenia, ktorego pracownik jest zobowigzany postanowieniami Umowy lub

poleceniem Agenta Rozliczeniowego,
stwierdzenia proby postuzenia si¢ kartg przez osobe do tego nieuprawniona,

niemoznos$ci uzyskania akceptacji dokonywanej transakc;ji,

otrzymania potwierdzonego przez Agenta Rozliczeniowego komunikatu o
zastrzezeniu karty,

otrzymania od Agenta Rozliczeniowego polecenia zatrzymania karty,



10) w innych uzasadnionych sytuacjach wskazanych przez obowigzujace przepisy
prawa.
5. Pracownik obstugujacy transakcje nie ponosi odpowiedzialnoS$ci za:
1) platnosci zblizeniowe do kwoty okre§lonej przez organizacje platnicze bez
koniecznosci potwierdzenia numerem PIN,

2) platnosci zblizeniowe potwierdzone prawidtowym numerem PIN odbywajace sig¢

bez okazywania Kkarty.

V. Zwroty

1. Zwroty kwoty zaptaconej przy uzyciu karty dokonuje pracownik Wydziatu
Finansowego po zlozeniu pisemnego wniosku przez klienta ubiegajacego si¢ o
zwroty wraz z wydrukiem potwierdzenia wplaty z terminala. Wniosek powinien
zawiera¢ dyspozycj¢ pracownika potwierdzajacego sprawg potwierdzajaca
zasadnos$¢ zwrotu §rodkow.

2. Procedury zwrotu nie dokonuje si¢ za pomocg terminala.

V1. Zakoneczenie dnia — rozliczenie terminala

1. Terminal dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Obowigzkiem pracownika
obstugujacego terminal jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu z danego
dnia jest zgodne z sumg transakcji z poprzedniego dnia.

2. W przypadku gdy zamknigcie dnia na Terminalu POS nie dokonato si¢ automatycznie
0 godz. 23.59 pracownik zobowigzany jest do bezzwlocznego dokonania proby
rgcznego  zamknigcia dnia  poprzez uruchomienie odpowiedniej  funkcji

administracyjnej na Terminalu.

VII. Postanowienia koncowe

1. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodow ksiggowych
1 innych dokumentdéw nalezy stosowa¢ zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o
rachunkowosci 1 Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt.

2. Rozliczenie nalezno$ci z tytulu zrealizowanych transakcji, na wilasciwy rachunek
bankowy Centrum Sportéw Wodnych w Dagbkach nastepuje w najszybszym mozliwym

terminie, w oparciu o zapisy dotyczace wzajemnych zobowigzan i przeptywow srodkow



pieni¢znych, zawarte w umowie o $wiadczenie ustug przyjmowania platnosci z
terminalu Elavon przy uzyciu instrumentéw platniczych.
Operacje ksiggowane sg w dniu przekazywania srodkéw z platnosci bezgotdéwkowych

na rachunek bankowy Centrum Sportéw Wodnych w Dabkach.



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 4/2021 Dyrektora CSW z dnia 12.02.2021 r.

Imig¢ i nazwisko ...

StanoOWISKO ..o

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z trescia:

1) instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych w Centrum Sportow Wodnych w
Dabkach,

2) zostalem/am przeszkolony/na i posiadam wiedz¢ w zakresie obstugi terminala
platniczego oraz jestem w posiadaniu kontaktow z Elavon, jezeli zaistnieje konieczno$¢
biezacego serwisu lub interwencji, o ktdrym mowa w instrukcji przyjmowania wptat

bezgotowkowych w Centrum Sportow Wodnych w Dabkach.

Przyjmuj¢ na siebie odpowiedzialno$¢ z tytulu przyjmowania wplat bezgotéwkowych za

pomoca terminalu ptatniczego.

Dabki,dnia ........................

(podpis pracownika)
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