Zarzadzenie nr 1/2020
Kierownika Urz¢du Gminy - Wéjta Gminy f.¢ka Opatowska
Z dnia 08 stycznia 2020r.

W sprawie; przyjecia Instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych na wyznaczonych

stanowiskach w Urzgdzie Gminy f.¢ka Opatowska .

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci ( Dz. U. tekst
jednolity z 2019r. poz. 351 ), art. 33 ustawy o samorzadzie gminnym ( Dz. U. tekst jednolity z
2019r. poz. 506 ze zmianami ) oraz Uchwaly Nr XV1/92/2019 Rady Gminy L.¢ka Opatowska
z dnia 30 wrzeénia 2019r. w sprawie dopuszczenia zaplaty podatkéw i oplat stanowigcych
dochody budzetu Gminy f.eka Opatowska za pomocg innego instrumentu platniczego,
zarzadzam co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ ,, Instrukcje przyjmowania wplat bezgotdéwkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzedzie Gminy Lgka Opatowska ,, , stanowiacg zalgcznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Eeka Opatowska, wlasciwych
merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, do zapoznania si¢ z
instrukcja, o ktérej mowa w § 1, oraz przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§ 3.

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Leka Opatowska.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji

ey

Publicznej Urzedu Gminy .¢ka Opatowska.



Zatacznik nr 1
Do Zarzadzenia Nr 1/2020
Kierownika Urzedu Gminy — Wdjta Gminy Leka Opatowska
z dnia 08.01.2020r.
INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPEAT BEZGOTOWKOWYCH NA
WYZNACZONYCH STANOWISKACH URZEDU GMINY LEKA OPATOWSKA
Rozdzial 1
Podstawy prawne
§ L
1. Instrukcja ustala jednolite zasady przyjmowania wplat bezgotowkowych w |Urzedzie
Gminy t.¢ka Opatowska.
2. Instrukcja zostala opracowana na podstawie:

a) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci ( t.j. Dz. U. z 2019r. poz.
351)

b) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( t.j. Dz. U. z 2019r.
poz. 869 ze zmianami )

c) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa ( t.j.. Dz. U. z 2019r.
poz. 900 ze zmianami )

d) Uchwaly Nr XV1/92/2019 Rady Gminy L¢ka Opatowska z dnia 30 wrzesnia
2019r. w sprawie dopuszczenia zaplaty podatkéw i optat stanowigcych
dochody budzetu Gminy f.¢ka Opatowska za pomoca innego instrumentu
platniczego.

Rozdzial I1
Objasnienia i zasady ogélne
§2.
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o :

1) Whplacie bezgotowkowej — oznacza to operacje wniesienia oplaty za pomocg karty
platniczej,

2) Interesancie — oznacza osob¢ fizyczna zatatwiajgcg sprawe, ktora jest zobowigzana
do wniesienia optaty,

3) Pracowniku — oznacza to odpowiednio pracownika Urzedu Gminy Leka Opatowska
upowaznionego do przyjmowania wptlat bezgotéwkowych,

4) Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Leka Opatowska,



5)

6)

7

8)

9

Karcie platniczej — rozumie si¢ przez to kazdy instrument platniczy akceptowany
rzez terminal,

Agencie Rozliczeniowym — rozumie si¢ przez to dostawce prowadzacego dzialalnosé
w zakresie §wiadczenia ustugi platniczej, o ktérej mowa w art. 3 ust. 1 pkt 5 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2011r. o ustugach platniczych,

FDP — rozumie si¢ przez to Frist Data Polska S.A. z siedziba w Warszawie 00-807,
przy ul. Jerozolimskiej 92,

Umowie — rozumie si¢ przez to umowe zawarta pomiedzy Gming f.¢ka Opatowska, a
Frist Data Polska S.A. z siedziba w Warszawie, w celu przyjmowania platnosci przy
uzyciu instrumentow platniczych wraz z zatgcznikami stanowigcymi integralna czes$é
umowy,

Terminalu POS - oznacza to urzadzenie dostarczone przez Frist Data Polska S.A. na
mocy umowy, ktére stuzg do przyjmowania platnosci przy uzyciu instrumentow

ptatniczych.

10) Ustawie — oznacza to ustawe z dnia 19 sierpnia 2011r. o ustugach platniczych (t. j.

Dz. U. z 2017r. poz. 2003 ze zmianami),

11) Bank - rozumie si¢ przez to Bank Spéldzielczy w Kepnie Oddziat L.g¢ka Opatowska,

12) DW — dowdd wplaty wystawiony na optaty dokonane karta platnicza,

1.

§ 3.
W Urzedzie, w Referacie Finansowym ( pokéj nr 115 ), Urzgdzie Stanu Cywilnego
( pokéj nr 107) oraz Referacie Budownictwa i Gospodarki Komunalnej (pokéj nr 112),
uruchamia si¢ mozliwo$¢é wnoszenia podatkow i optat oraz innych niepodatkowych
naleznosci budzetowych stanowiacych dochod budzetu gminy, za pomoca kart
platniczych.
Whplaty bezgotéwkowe, o ktérych mowa w ust. 1 obslugiwane sg przez
przeszkolonych i wyznaczonych pracownikéw za zasadach wynikajacych z niniejszej

instrukcji.

. Pracownicy obstugujacy terminal platniczy sktadajg oswiadczenie zgodnie z

zalacznikiem nr 1 do niniejszej instrukc;ji.



Rozdzial 111

Dokumentacja, przyjmowanie wplat.

§ 4.

1. Dokumentacj¢ stanowiska upowaznionego do przyjmowania wptat bezgotowkowych,

o ktérych mowa w § 3 ust. 1, stanowig:

1) Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotéwkowej drukowane jest z terminala w

dwéch egzemplarzach w dniu dokonania transakcji:

2)

b)

Oryginal zostaje podpiety przez pracownika obstugujacego terminal do
Raportu dziennego platnosci bezgotéwkowych dokonanych terminalem z
dnia....Nr..../...... ”, ( zalgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji ), ktéry nastepnie
jest przekazany do referatu Finansowego — ksiegowosé budzetowa i zostaje
dolaczony do polecenia przelewu ( pod wyciagiem bankowym ) z rozliczenia
transakcji bezgotdwkowych danego dnia.

Kopia przekazywana jest wptacajacemu.

2) Wypelniony przez pracownika przyjmujacego wplate bezgotowkows przy uzyciu

karty platniczej wypeliony dodatkowo do kazdej transakcji DW ( dowéd wplaty ),

ktéry musi zawiera¢ nastgpujace dane:

a)
b)
©)
d)
€)
f)

Nazwe odbiorcy

Imie i nazwisko/nazwa zleceniodawcy

Adres zleceniodawcy

Kwote wptlaty cyfrowo i stownie

Precyzyjnie okre$lenie tytutu wplaty

Podpis pracownika merytorycznego, ktory ustala kwote wplaty oraz data

dokonania wptaty

3) Dowdd wptaty ( DW ) wypelnia si¢ w dwoch egzemplarzach:

a)

b)

Oryginat stanowi pokwitowanie dla wptacajacego jako potwierdzenie
dokonania zaptaty za czynnos¢ urzedowa,

Kopia stanowi potwierdzenie transakcji i wraz z ,,Raportem dziennym
platnosci bezgotowkowych dokonanych terminalem z dnia.... Nr..../.....”,

przekazywany jest do Referatu Finansowego — ksiegowos$¢ budzetowa.

4) DW oraz potwierdzenia transakcji z terminala do momentu przekazania do Referatu

Finansowego — ksiggowo$¢ budzetowa, nalezy przechowywaé pod zamknieciem i

odpowiednio zabezpieczy¢ przed zniszczeniem, kradziezg 0s6b trzecich oraz dostepem

0sOb nieupowaznionych.



5) Sporzadzony na stanowisku merytorycznym, przez upowaznionego pracownika
,» Raport dzienny ptatnosci bezgotéwkowych dokonanych terminalem z dnia....
Nr..../....”, ( zalacznik nr 2 do niniejszej instrukcji ), zawierajacy:
a) Imie i nazwisko osoby wplacajacej,
b) Adres osoby wptacajacej,
¢) Zaznaczony rodzaj oplaty,
d) Kwote optlaty,
e) Nrrachunku potwierdzajgcego dokonanie ptatnosci
f) Data dokonania platnosci
g) Podpis pracownika, ktéry ustala kwote oplaty
2. Raport wraz z dokumentami potwierdzajacymi dokonanie transakcji, przekazywany
jest do Referatu Finansowego — ksiggowo$¢ budzetowa — nastepnego dnia roboczego,
do godz. 9:00.
3. Ewidencja transakcji przy uzyciu kart ptatniczych prowadzona jest na rachunkach
bankowych Gminy Leka Opatowska, zgodnie z zatgcznikiem do umowy — karta

techniczna ustugi.

Rozdzial IV
Obowigzki pracownika przyjmujgcego wplaty przy uzyciu karty platniczej
§5.

1. Wplaty bezgotowkowe mogg by¢ dokonywane tylko przy uzyciu kart platniczych:
VISA, Master Card oraz System Ptatniczy BLIK ( wymienionych w zataczniku nr 3
do umowy, Regulacje produktowe §wiadczenia ustug ).

2. Prawo do przyjmowania kart platniczych maja jedynie pracownicy przeszkoleni przez
FDP. W przypadku wyznaczenia nowych pracownikéw do obstugi terminali POS,
Urzad jest zobowiazany wystapi¢ do FDP o ich przeszkolenie.

3. Zasady postepowania pracownika podczas przyjmowania ptatnosci kartg lub
systemem BLIK okreslone sa w zalaczniku Nr 3 do umowy ( Regulacje produktowe
regulamin §wiadczenia ustug ), oraz zgodnie z zasadami $wiadczenia ustug BLIK.

4. Pracownik jest zobowiazany i jednoczesnie uprawniony do udzielenia uzytkownikowi
karty odmowy przyjecia zaplaty dokonywanej kartg w sytuacji opisanej w zatgczniku

nr 3 do umowy (Regulacje produktowe regulamin, §wiadczenia ustug ).



. W przypadku, gdy platnos¢ kartg weryfikowana jest poprzez wpisanie numeru PIN
przez interesanta, pracownik jest zobowigzany udostgpni¢ terminal w taki sposdb, aby
numer PIN mogt byé wprowadzony w sposob poufny.

. W przypadku kart, ktérych interesant jest weryfikowany na podstawie podpisu
zlozonego odrecznie na wydruku z terminala, pracownik musi dokona¢ ze szczegdlna
starannoscig poréwnania podobienstwa podpisu zamieszczonego na rewersie karty z
podpisem jaki ztozyt interesant na wydruku z terminala POS.

. Po otrzymaniu wydruku z terminala pracownik ma obowiazek upewnienia si¢ czy
wydruk jest czytelny oraz czy numer karty ptatniczej jest tym samym numerem karty,
widniejacym na wydruku z terminala POS. Na kartach elektronicznych numer karty
moze nie by¢ wydrukowany lub moze byé wydrukowana tylko jego czesc.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci poréownywanych numerow, transakcj¢ nalezy
bezwzglednie uniewazni¢, jednoczesnie nie oddajac karty interesantowi, postepujac
dalej zgodnie z ust. 1 § 6, rozdziatu V niniejszej instrukcji.

. Powyzsze sposoby weryfikacji karty przez pracownika nie obowigzuja przy
platnosciach zblizeniowych w sytuacji, gdy pracownikowi celem dokonania

transakcji, nie jest wreczana karta przez uzytkownika.

Rozdzial V

Zasady bezpieczenstwa uzywania terminala

§6

. Pracownik zobowigzany jest zatrzymac i zniszczy¢ karte platnicza w obecnosci

interesanta w przypadku:

1) niewaznosci karty platniczej,

2) zablokowania, w tym zastrzezenia karty ptatniczej,

3) niezgodnosci podpisu ztozonego na rachunku obcigzeniowym z podpisem na

karcie platniczej, jesli interesant nie jest w stanie rozwia¢ watpliwosci
pracownika,
4) stwierdzenia postugiwania si¢ karta przez osobe nieuprawniona,

5) otrzymania polecenia zatrzymania karty z FDP.

Informacj¢ o zatrzymaniu karty pracownik zobowigzany jest natychmiast przekazaé¢
do FDP. Zatrzymang kart¢ nalezy naciaé¢ do % dtugosci pomiedzy paskiem

magnetycznym a paskiem do podpisu — nie uszkadzajac obu paskéw, karte chipows



nalezy przedziurkowa¢ na pasku magnetycznym i obciaé jej rog przeciwlegly do
polozenia chipa, nast¢pnie niezwtocznie odestaé listem poleconym za potwierdzeniem
odbioru na adres FDP.

Pracownik obslugujacy terminal POS nie ma obowigzku zatrzymania karty w
sytuacji zagrozenia jego zycia lub zdrowia.

2. Na podstawie art. 59f ust. 1 Ustawy o ustugach platniczych, w przypadku
uzasadnionych watpliwosci, pracownik moze zadac od interesanta korzystajacego z
karty platniczej okazania dokumentu stwierdzajacego jej tozsamosé. Po pozytywnej
weryfikacji pracownik przeprowadzajacy transakcje, odnotowuje na odwrocie
oryginatu DW ,, zweryfikowano tozsamos¢ ,,, wpisujac typ dokumentu ( dowod
osobisty, prawo jazdy, paszport) i sklada podpis.

3. Jezeli weryfikacja tozsamosci interesanta okaze si¢ niemozliwa, badz zachowanie
interesanta wzbudza jakikolwiek podejrzenie lub stwarza zagrozenie, pracownik
powinien skontaktowa¢ sie z FDP, w celu otrzymania dalszych instrukcji.

4. Pracownik jest zobowigzany i jednoczesnie uprawniony do udzielenia interesantowi
odmowy przyj¢cia zaptaty dokonywanej karta w sytuacji:

1) Proby dokonania transakcji kartg, ktérej uptynat termin waznosci,

2) Préby dokonania transakeji kartg uszkodzong lub noszaca $lady jakichkolwiek
zmian fizycznych,

3) Préby dokonania transakcji karta zastrzezona,

4) Proby dokonania transakeji karta, ktdrej numer wytloczony na awersie nie
odpowiada numerowi widniejgcemu na rewersie,

5) Wiecej niz trzykrotnego btednego wprowadzenia numeru PIN przez
uzytkownika karty,

6) Odmowy okazania przez interesanta dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ w
przypadku, o ktorym mowa w art. 59f ust. 1 ustawy,

7) Stwierdzenia proby postuzenia si¢ kartg przez osobe do tego nieuprawniong,

8) Niemoznosci uzyskania akceptacji dokonanej transakeii,

9) Otrzymania od Agenta Rozliczeniowego komunikatu o zastrzezeniu karty,

10) Otrzymania od Agenta Rozliczeniowego polecenia zatrzymania karty,

5. Pracownik obstugujacy transakcje ma prawo i obowiagzek zatrzymaé karte, jesli:
1) Terminal POS wys$wietli komunikat z poleceniem zatrzymania karty,

2) Pracownik FDP wydat telefoniczne polecenie zatrzymania karty.



. Pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaplaty karta

platniczg bez wzgledu na wysoko$¢ kwoty transakcji.

Rozdzial VI

Zwroty

§7

. Zwrot kwoty zaplaconej przy uzyciu karty dokonuje si¢ po ztozeniu pisemnego
wniosku przez interesanta ubiegajgcego si¢ o zwrot oplaty wraz z wydrukiem
potwierdzenia wplaty z terminala POS. Wniosek powinien zawiera¢ dyspozycje
pracownika merytorycznego prowadzacego sprawe dotyczgca zwrotu oplaty.
. Zwrotu dokonuje si¢ przelewem na wskazany we wniosku rachunek bankowy.

. Wszystkie transakcje ( platnosci i zwroty ) dokonywane sg w walucie krajowe;.

Rozdzial VII

Zakonczenie dnia — rozliczenie terminala
§8

. Terminal POS dokonuje zamkni¢cia dnia automatycznie. Potwierdzeniem
prawidtowego zamkniecia dnia na terminalu POS jest wydruk ,, Raport wysylki”,
zawierajacy saldo przekazane przez terminal platniczy lub ,, Raport dnia”, w
przypadku braku transakeji. Obowigzkiem pracownika obstugujacego terminal jest
codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z suma
dokonanych transakcji.
. W przypadku, gdy zamkniecie dnia na terminalu POS nie dokonalo si¢ automatycznie,
pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest do bezzwlocznego dokonania
proby recznego zamkniecia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji
administracyjnej na terminalu POS. Jesli proba ta okaze si¢ bezskuteczna lub wydruk
» Raport wysylki ,, zakoriczy si¢ napisem ,, salda niezgodne”, osoba obstugujaca
transakcje zobowigzana jest do bezzwlocznego zgloszenia faktu w formie

telefonicznej i pisemnej do FDP.



L.

Rozdzial VIII
Ksiegowanie dochodow, przechowywanie dokumentacji
§9
»» Raport wysytki” i ,, Raport dnia” sg przechowywane przez pracownikow
upowaznionych do obstugi terminali POS wraz z kopia ,, Raportu dziennego ptatnosci
bezgotdéwkowych dokonanych terminalem z dnia... Nr...../...... ” w porzadku
chronologicznym za poszczegdlne miesigce i lata.
Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodow
ksiggowych i innych dokumentéw nalezy stosowaé zgodnie z ustawg z dnia 29
wrzesnia 1994 o rachunkowosci i rozporzadzenia Prezesa rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zakladowych,
ktére nie mogg by¢ krotsze niz okres 60 miesiecy od daty transakcji.
Rozliczenie naleznosci z tytutu zrealizowanych transakcji, na rachunku bankowe
Gminy Leka Opatowska nastepuje w najszybszym mozliwym terminie, w oparciu o
zapisy dotyczace wzajemnych zobowiazan i przeplywéw srodkéw pienieznych,
zawarte w umowie na $wiadczenie ustug przyjmowania platnosci w terminalu Frist
Data Polska S.A. przy uzyciu instrumentéw platniczych.,
» Raport dzienny ptatnosci bezgotéwkowych dokonanych terminalem z dnia..” wraz
z dotgczonymi DW oraz wydrukami potwierdzenia wplat z terminala POS stanowia
podstawe zaksiggowania optat stanowiacych dochody budzetu gminy.
Operacje wprowadzane s3 do ewidencji ksiegowej na poszczegdlne tytuty wptat w
dniu przekazania srodkéw z platno$ci bezgotdwkowych na wydzielone rachunki
bankowe gminy f.gka Opatowska, na podstawie wyciggu bankowego oraz ,, Raportu
dziennego platnodci bezgotdwkowych dokonanych terminalem z dnia... Nr..../.....”

wraz z dolgczonymi DW oraz wydrukami potwierdzenia wptat z terminala POS.




Zatacznik nr 1

Do Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych na wyznaczonych

stanowiskach w Urzgdzie Gminy Le¢ka Opatowska .

OSWIADCZENIE

Leka Opatowska, dnia.................ccoeeee
Imig i NazwisKo ......ovveririiiiiie e
StANOWISKO. ... eivtiieien e
OSWIADCZENIE

Oswiadczam. Ze zapoznatam(em) si¢ z trescia:
1. ,, Instrukcji przyjmowania wptat bezgotdéwkowych w Urzedzie Gminy L¢ka Opatowska”.
2. Umowg o wspdtpracy w zakresie obstugi i rozliczania transakcji optacanych instrumentami
platniczymi z wykorzystaniem terminala POS wraz z zatacznikiem nr 3 i 4 do umowy.

3. Instrukcjg uzytkowania terminala POS.

.................................................

( podpis pracownika )

/



Raport dzienny platno$ci bezgotowkowych dokonanych terminalem

Zatgcznik nr 2

Do Instrukeji przyjmowania wptlat bezgotéwkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzg¢dzie Gminy Legka Opatowska .

zdnia ......ccoeevneennens Nr...... [ vrecneesaninns
Lp Nr rachunku Data i podpis
Imi¢ i nazwisko, adres osoby | Rodzaj kwota potwierdzajgcego pracownika
wplacajacej oplaty dokonanie ptatnosci | obstugujacego
terminal
1 2 3 4 5 6

Data przekazania do Referatu Finansowego .......cocvevvvieiivivnneniannne.

Podpis osoby przekazujace] ........c.cooovieniiiiiiiiii

Podpis osoby odbierajace;j

..........................................................




