ZARZADZENIE NR D.0210.8.2022
Dyrektora Jastrzebskiego Zakladu Komunalnego
w Jastrzebiu-Zdroju z dnia 1 czerwca 2022

w sprawie dopuszczenia regulowania oplat stanowigcych dochody budzetowe jednostki
budzetowej Jastrz¢bskiego Zakladu Komunalnego w Jastrz¢biu-Zdroju oraz innych
oplat z uzyciem kart platniczych oraz w sprawie wprowadzenia instrukcji
przyjmowania wplat bezgotowkowych

Na podstawie art. 10 ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2021 r. poz.
217 z p6zn.zm.), art. 53 ust. 1, art. 42 ust. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (j.t. Dz. U. z 2021r. poz. 505 z pdzn.zm.), art. 61a ustawy z 29 sierpnia 1997 r. -
Ordynacja podatkowa (j.t. Dz.U. z 2021 r. poz. 1540 z p6zn.zm.) oraz art. 19, 19a ustawy z 6
marca 2018 Prawo przedsigbiorcow (j.t. Dz.U. z 2021 r. poz. 162 z pdézn.zm.), art. 2 pkt 36, 10
ustawy z 19 sierpnia 2011 r. o uslugach ptatniczych (Dz.U. z 2021 r. poz. 1907)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Dopuszcza si¢ regulowanie nalezno$ci w kasach Jastrzebskiego Zaktadu Komunalnego
stanowigcych dochody budzetowe oraz innych nalezno$ci za pomoca kart ptatniczych lub
Systemu BLIK umozliwiajacych zaptate w formie bezgotdwkowej z wykorzystaniem terminali
platniczych.

§2

Wprowadza si¢ "Instrukcje przyjmowania wptat bezgotowkowych w Jastrzebskim Zaktadzie
Komunalnym w Jastrzebiu-Zdroju" stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Glownemu Ksiggowemu Jastrzebskiego Zakladu
Komunalnego

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR

/-l Marek Krakowski



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr D.0210.8.2022

Dyrektora Jastrzebskiego Zaktadu Komunalnego
w Jastrzebiu-Zdroju z dnia 1 czerwca 2022r.

Instrukcja przyjmowania wplat bezgotowkowych w Jastrzebskim Zakladzie
Komunalnym w Jastrzebiu-Zdroju

§1

Stowniczek (wybrane definicje):

1.

(98]
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Whptlata bezgotowkowa - optata uiszczona za pomoca karty platniczej lub przy
wykorzystaniu BLIK-a umozliwiajaca elektroniczny transfer §rodkdéw pienieznych
mi¢dzy dwoma kontami bankowymi,

Klient - podmiot uiszczajacy optatg bezgotowkowo,

Jednostka (akceptant) - Jastrzgbski Zaktad Komunalny,

Transakcja kartowa - ptatno$¢ kartg platnicza, ktora pozwala dokonywaé ptatnosci
zblizeniowych lub takich, przy ktorych nalezy poda¢ kod PIN (do przyjecia takiej
ptatnosci konieczny jest terminal),

Transakcja mobilna - ptatno$¢ BLIK, ktora pozwala dokonywac ptatnosci za pomoca
aplikacji mobilnej banku (aplikacja na telefon) 1 generowanego w niej
krétkoterminowego 6-cyfrowego kodu,

Agent rozliczeniowy - dostawca ustugi ptatnicze;j,

Umowa - umowa zawarta z agentem rozliczeniowym w celu przyjmowania ptatnosci
przy uzyciu instrumentdéw platniczych,

Terminal POS (ang. point of sale — punkt handlowy) - urzadzenie dostarczone przez
agenta rozliczeniowego na mocy umowy, stuzace do przyjmowania platnosci przy
uzyciu instrumentdéw platniczych (karty platniczej, telefonu czy przy wykorzystaniu
BLIK-a).

§2

. Instrukcja dotyczy platnosci bezgotdowkowych w zakresie naleznosci obstugiwanych

przez kasy Jastrzebskiego Zaktadu Komunalnego zlokalizowane na:

1. Cmentarzu komunalnym przy ul. Okrzei 5,

2. Targowisku miejskim przy ul. Arki Bozka,

3. Parkingu strzezonym i niestrzezonym przy ul. Podhalanskiej,

4. Schronisku dla bezdomnych zwierzat przy ul. Norwida 50,

5. Administracji przy ul. Dworcowej 17D,
Whptaty moga by¢ dokonywane przy uzyciu kart ptatniczych oraz systemu BLIK,
Stanowiska na ktorych bedzie mozliwo$¢ dokonywania ptatno$ci w w/w. trybie, zostang
oznaczone graficznie,
Kazdej kasie przyporzadkowany jest jeden terminal POS,
Kasa nie dokonuje operacji uznaniowych z uzyciem kart ptatniczych, ani innych ustug,
ktére potencjalnie mogg by¢ wykonywane za posrednictwem kart ptatniczych.
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§3

Kasjer winien si¢ zapoznaé¢ z treScig umowy, oraz wszelkimi instrukcjami obstugi i

bezpieczenstwa, w szczegdlnosci w zakresie obstugiwanych rodzajow Kkart,

bezpieczenstwa obrotu kartowego oraz zasad postugiwania si¢ terminalem oraz

przestrzega¢ postanowien tam zawartych,

Kasjer winien by¢ przeszkolony w zakresie obstugi terminala POS,

Kasjer winien przestrzega¢ zasad bezpieczefistwa w obrocie bezgotowkowym,

w szczegdlnosci w zakresie:

a) kontroli transmisji transakcji z terminala POS do operatora i potwierdzenia tej
transmisji odpowiednim wydrukiem,

b) wszelkich zasad i regut okreslonych przez operatora w umowie, instrukcjach

obstugi 1 bezpieczenstwa terminala POS.

§4

Przed przeprowadzeniem transakcji zaplaty pracownik ma obowigzek weryfikacji karty
m.in. pod wzgledem daty jej waznos$ci, podpisania, braku uszkodzen. Przy ptatnosci
zblizeniowej jednostka nie ma obowiazku weryfikacji,

Klient wktada karte do terminala lub ptaci zblizeniowo, przyktadajac karte, telefon
badz smartwatcha do urzadzenia,

Terminal taczy si¢ z wydawca danej karty ptatniczej przez centrum autoryzacyjne,
sprawdzany jest stan konta placacego, jesli ma on wystarczajace $rodki, transakcja jest
autoryzowana,

Pienigdze sg pobierane z konta klienta i trafiajg na rachunek sprzedawcy w terminie
okreslonym w umowie z agentem,

Jednostka odmawia zaptaty m.in., gdy nie uzyskano autoryzacji transakcji, stwierdzenia
postugiwania si¢ kartg ptatniczg przez osob¢ nieuprawniong.

§5

Kasjer przyjmujac wplate bezgotéwkowa wprowadza kwote do terminala POS i
realizuje za jego posrednictwem transakcje,

Potwierdzeniem prawidlowego dokonania transakcji jest wydruk z terminala - ,,Kopia
dla sprzedawcy” oraz kopia wydruku sporzadzana na zyczenie klienta — ,,Kopia dla
klienta”. Wydruk z terminala dotacza si¢ do dokumentu rozliczeniowego (np. faktury,
raportu fiskalnego dobowego),

Terminal POS umozliwia réwniez dokonanie raportu z danego dnia — ,,Rozliczenie
dnia”, ktéory zawiera zestawienie wszystkich transakcji bezgotowkowych
zrealizowanych z uzyciem terminala POS,

Dokument wymieniony w pkt 3 zatacza si¢ do ,,Zestawienia z terminala platniczego”
sporzadzanego na biezaco przez kasjera,

Zestawienie z terminala platniczego sporzadza si¢ na zasadach okreslonych dla
Raportéw kasowych, przy czym stuzy do ewidencji wszystkich dowodéw transakcji
bezgotowkowych, dokonywanych w danym dniu i1 nie zawiera dowodow
rozchodowych. Raporty te nie podlegaja zasadzie ciaglosci sald, przez co nalezy
rozumie¢, ze saldo otwarcia w nowym raporcie jest zawsze zerowe,

Zgodnos$¢ dokonanych transakcji wynikajacych z dokumentéw wymienionych w pkt 4
nalezy zweryfikowa¢ z raportami transakcji ptatniczych udostepnionych przez portal



agenta rozliczeniowego, ktory umozliwia monitorowanie na biezaco wszystkich
transakcji zrealizowanych z uzyciem terminali,

7. Weryfikacje 1 rozliczanie transakcji bezgotowkowych dokonujg pracownicy Dziatu
Finansowego, ktorym przypisano obowigzki w tym zakresie,

8. Jednostka przechowuje potwierdzenia transakcji min. przez okres 5 lat od daty
transakcji,

9. Jednostka udostepnia ww. rachunki operatorowi ze wzgledu na procedury reklamacyjne
bankoéw i wydawcow kart.

§6

1. Przekazanie nalezno$ci na rachunek bankowy jednostki w pelnej wysokosci nastepuje
w najblizszym mozliwym terminie na warunkach umowy jednostki z agentem
rozliczeniowym,

2. Wszelkie oplaty 1 prowizje ponoszone z tytutu transakcji bezgotdéwkowych beda ptatne
na rachunek wskazany przez agenta rozliczeniowego na fakturze.

§7

W sprawach nieuregulowanych w Instrukcji majg zastosowanie postanowienia umowy zawartej
z agentem rozliczeniowym, powszechnie obowigzujace przepisy prawa oraz ustalenia
kierownika jednostki.



