ZARZADZENIE NR 2.2019
WOJTA GMINY STARA BIALA

z dnia 21 stycznia 2019 1.

w sprawie przyjecia ,,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych na wyznaczonych

stanowiskach w Urzedzie Gminy Stara Biala”.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2018, poz. 395) oraz
art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2018 r. poz. 994, 1000, 1349 i
1432), zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. W zwigzku z przystapieniem Gminy Stara Biata do ,,Programu upowszechniania ptatnosci
bezgotowkowych w administracji publicznej”, realizowanego przez Ministerstwo Przedsigbiorczosci i
Technologii we wspolpracy z Krajowa Izba Rozliczeniowa, wprowadza si¢ ,,Instrukcje przyjmowania
wplat bezgotowkowych na wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Gminy Stara Biala”, stanowiaca
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Stara Biata wlasciwych merytorycznie,
z tytulu powierzonych im obowiazkéw shuzbowych, do zapoznania si¢ z Instrukcja, o ktérej mowa w § 1
oraz do przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woit

Stawomir Wawrzynski
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 2.2019 Wojta Gminy Stara Biata dnia 21 stycznia 2019 r.

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPEAT BEZGOTOWKOWYCH NA
WYZNACZONYCH STANOWISKACH W URZEDZIE GMINY STARA BIALA

Rozdziat 1
Podstawy prawne

§ 1
1. Instrukcja ustala zasady przyjmowania wptat bezgotéwkowych w Urzedzie Gminy
Stara Biata.
2. Instrukcja zostata opracowana w oparciu o zapisy:
a. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
b. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
C. ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa

Rozdziat I
Objasnienia i zasady ogolne

§2
Ilekro¢ w niniejszej umowie jest mowa o:

1) wplacie bezgotdwkowej — 0znacza to wniesienie optaty przy pomocg karty ptatnicze;j,

2) karcie platniczej — oznacza to karte umozliwiajaca ztozenie zlecenia ptatniczego za
posrednictwem akceptanta lub agenta rozliczeniowego, akceptowang przez akceptanta
w celu otrzymania przez niego naleznych mu $rodkéw,

3) interesancie — oznacza to osobe fizyczng lub prawng zobowigzang do wniesienia wplaty
na rzecz Gminy Stara Biata,

4) jednostce — oznacza to Urzad Gminy Stara Biata,

5) kierowniku jednostki — oznacza to Wojta Gminy Stara Biata,

6) pracowniku — oznacza to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy Stara Biata,

7) DW — oznacza to dowod wplaty wypelniony przez interesanta w zwiazku z realizacja
przez niego sprawy badz spraw, ktorego strong jest Gmina Stara Biata,

8) ustawie — oznacza to ustawg z dnia 19 sierpnia 2011 r. o ustugach ptatniczych,

9) agencie rozliczeniowym — oznacza to dostawce prowadzgcego dzialalno$¢ w zakresie
$wiadczenia ustug platniczych, o ktorych mowa w art. 3 ust 1 pkt. 5 ustawy z dnia
19 sierpnia 2011 r. o ustugach ptatniczych

10) bank — oznacza to Bank Spotdzielczy w Starej Biatej,

11) eService — oznacza to Centrum Elektronicznych Ustug Platniczych eService Sp. z o.0.
z siedzibg w Warszawie, przy ul. Jana Olbrachta 94, 01-102 Warszawa

12) umowie — oznacza to umowg¢ zawartg pomiedzy Centrum Elektronicznych Ustug
Platniczych eService Sp. z 0.0. a Gming Stara Biata okreslajaca zasady najmu terminala
POS, jego instalacji 1 serwisu w placowkach akceptanta oraz $wiadczenia uslug
dodatkowych oraz okreslajaca zasady przyjmowania zaptat przy uzyciu instrumentow
platniczych.
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13) terminal POS — oznacza to urzadzenie wraz z oprogramowaniem umozliwiajace obstuge
ptatnosci dokonywanych przy pomocy kart ptatniczych potwierdzanych PIN-em lub
podpisem posiadacza karty ptatniczej przez placowke akceptanta posiadajacy funkcje
wydrukowania transakcji w formie papierowe;j.

§3

1. Wprowadza si¢ mozliwos¢ zaptaty podatkow oraz optat lokalnych, stanowigcych
dochod budzetu Gminy Stara Biata za pomoca kart ptatniczych.

2. Na wyznaczonym stanowisku pracy w Referacie Finansowym Urzedu Gminy Stara
Biala uruchamia si¢ mozliwo$¢ wnoszenia optat, o ktorych mowa w ust. 1 za pomoca
kart ptatniczych.

3. Wplaty bezgotowkowe, o ktérych mowa w ust. 1 obstugiwane sg przez wyznaczonych
pracownikow zatrudnionych w Referacie Finansowym na zasadach wynikajacych z
niniejszej instrukcji oraz Umowy.

4. Pracownicy Referatu Finansowego obstugujacy terminal POS sktadaja o$wiadczenie
zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszej instrukcji.

5. Pracownik obstugujacy interesanta po =zalatwieniu spraw merytorycznych moze
zaproponowac poza optata gotdowkowa dokonanie platnosci wynikajacych z optaty
skarbowej oraz innych optat stanowiacych dochody jst na podstawie innych ustaw, karta
platniczg przy uzyciu terminala POS w Urzgdzie Gminy Stara Biata.

Rozdziat 11l
Dokumentacja

§ 4

1. Dokumentacj¢ niezbedng przy dokonywaniu wplat bezgotdwkowych stanowi
wypeliony na stanowisku merytorycznym dowédd wptaty (DW), podpisany przez
pracownika merytorycznego oraz po dokonaniu ptatnosci kartg przez pracownika
obstugujacego terminal POS.

2. Dokonanie wptaty bezgotowkowej przy uzyciu kart ptatniczych ewidencjonowane jest
na rachunku bankowym o numerze 37 9038 0004 0000 0013 2000 0010 prowadzonym
przez bank.

3. Rozliczenie naleznos$ci z tytulu zrealizowanych transakcji nastepuje w najszybszym
mozliwym terminie, w oparciu o zapisy wynikajace z umowy.

4. Dowod wplaty (DW) wraz z dolaczonymi wydrukami, stanowigcymi potwierdzenie
wptlaty dokonanej przy uzyciu terminala POS stanowig podstawe zaksiggowania wptat
stanowigcych dochody gminy. Operacje ksiggowane sa w dniu przekazania srodkow z
ptatnosci bezgotowkowych na wskazany rachunek bankowy gminy.

5. Na podstawie wyciagu bankowego z rachunku bankowego, 0 ktérym mowa w § 4 ust. 2
oraz dowodu wptaty (DW) nastgpuje zaksiggowanie operacji w ewidencji ksiggowej z
podzialem na poszczegdlne tytuty wplat.
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Rozdziat IV
Przyjmowanie wptat

§5

1. Pracownik merytoryczny zobowigzany jest przedstawi¢ interesantowi do wypelnienia
dowdd wptlaty (DW), ktéry musi zawieraé umieszczone w sposob trwaty nastgpujace
dane:

- nazwe odbiorcy,

- imi¢ i nazwisko / nazwe zleceniodawcy,

- adres zleceniodawcy,

- kwote wplaty przedstawiong cyfrowo oraz stownie,

- okreslony tytul wptaty (lub ewentualnie numer sprawy),

- podpis pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za czynnos$ci zwigzane z
prowadzong sprawg z ktorej wynika przedmiotowa wplata,

- podpis wptacajacego.

2. Pracownik przyjmujacy wplate bezgotéwkowa dokonang za pomoca karty platniczej
przy uzyciu terminala POS zobowigzany jest na poprawnie wypelionym przez
interesanta dowodzie wptaty (DW) umiesci¢ swoj podpis i datg wplaty.

3. Dowod wptaty (DW) sporzadzany jest w 3 egzemplarzach:

-egz.nr 1 (oryginal)  stanowi pokwitowanie dokonanej wplaty przez interesanta
jako potwierdzenie dokonania =zaptaty za czynno$¢
urzedowg

-egz.nr2 stanowi pokwitowanie dokonanej wptaty dla interesanta i
pozostawiony jest w aktach sprawy pracownika
merytorycznego jako potwierdzenie dokonania zaptaty za
czynnos¢ urzedowa

-egz.nr3 stanowi potwierdzenie dokonania transakcji i pozostawiony
jest w dokumentacji w Referacie Finansowym

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie jakichkolwiek poprawek badz korekt na dowodzie
wplaty (DW) poprzez zamazywanie badz korektorowanie.

5. Blednie wpisane dane moga by¢ poprawione poprzez skreslenie niepoprawnej tresci i
wpisanie nowej z zachowaniem czytelno$ci zapisu oraz ze zlozeniem czytelnego
podpisu przez osob¢ dokonujacg poprawki wraz z datg jej wykonania.

6. Potwierdzeniem dokonania wptaty bezgotdéwkowej za pomoca karty ptatniczej przy
uzyciu terminala POS stanowi sporzadzony w 2 egzemplarzach wydruk:

- pierwszy egzemplarz zostaje podlaczony przez pracownika obstugujacego
terminal POS pod dowod wptaty (egz. nr 3 DW),
- drugi egzemplarz przekazuje si¢ wptacajgcemu.

7. Dowod wptaty (DW) oraz wydruk z terminala POS, stanowigcy potwierdzenie
dokonania transakcji nalezy przechowywac i zabezpieczy¢ przed zniszczeniem oraz
dostgpem 0s6b nieupowaznionych.
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Rozdziat V
Obowigzki pracownika realizujacego wptaty bezgotowkowe za pomoca kart ptatniczych przy
uzyciu terminala POS

§ 6

1. Whplaty bezgotowkowe przy uzyciu terminala POS moga by¢ dokonywane za pomocg
kart ptatniczych funkcjonujacych w ramach:
- systemu ptatniczego VISA,
- systemu platniczego Mastercard,
- innych systeméw platniczych typu: Diners club, Discover, UPI, JCB.

2. Pracownik dokonujacy transakcji bezgotowkowych za pomoca kart platniczych
zobowigzany jest dokona¢ kazdorazowej weryfikacji karty pod katem:

- daty waznosci karty,

- cech charakterystycznych dla danego systemu kart,

- czy karta jest podpisana oraz czy pasek wzoru podpisu nie nosi sladow prob
usuniecia lub przerobienia podpisu, czy nie jest zatarty lub rozmazany,

- czy karta nie jest uszkodzona, peknigta, przecieta, ztamana i czy jej wyglad nie
budzi zastrzezen lub watpliwosci co do jej oryginalnosci.

3. W przypadku, gdy platnos¢ kartg jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN
przez interesanta, pracownik jest zobowigzany udostepni¢ terminal w taki sposob, aby
numer PIN mogl zosta¢ wprowadzony w sposob poufny.

4. W przypadku kart, ktorych interesant jest weryfikowany na podstawie podpisu
ztozonego odrgcznie na wydruku z terminala, pracownik musi dokona¢ ze szczegdlng
staranno$cig poroOwnania podobienstwa podpisu zamieszczonego na rewersie karty z
podpisem jaki ztozyl interesant na wydruku z terminala POS.

5. Fakt stwierdzenia poprawnosci 1 autentyczno$ci karty oraz zgodnosci podpisow,
pracownik zobowigzany jest potwierdzi¢, poprzez zlozenie czytelnego podpisu na
oryginale wydruku z terminala niezwlocznie po zakonczeniu transakcji, pismem
odrecznym, w gornej czgsci oryginatu wydruku nad logo. Podpis musi by¢ ztozony tak,
aby nie zamazywac zadnych elementow graficznych wydruku.

6. Po otrzymaniu wydruku z terminala POS pracownik obstugujacy terminal zobowigzany jest
do poréwnania numeru karty z wydruku terminala z numerem umieszczonym na karcie
ptatniczej. Na kartach elektronicznych numer karty moze nie by¢ wydrukowany lub moze
by¢ wydrukowana tylko jego cze$¢.

7. Powyzsze sposoby weryfikacji karty przez pracownika nie obowigzuja przy
ptatnosciach zblizeniowych w sytuacji, gdy pracownikowi w celu dokonania transakcji,
nie jest wregczana przez uzytkownika karta platnicza.
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Rozdziat VI
Zasady uzywania terminala POS

§7

1. Na podstawie art. 59f ust. 1 ustawy o ustugach ptatniczych w przypadku uzasadnionych
watpliwosci, co do jego tozsamosci, pracownik obstugujacy transakcje moze zazadac,
aby posiadacz karty ptatniczej okazat dokument stwierdzajacy tozsamosc.

Po pozytywnej weryfikacji pracownik przeprowadza transakcje, odnotowuje na
odwrocie oryginatu dowodu sprzedazy ,,zweryfikowano tozsamos$¢”, wpisuje typ
dokumentu (dowdd osobisty, prawo jazdy, paszport) i czytelnie podpisuje sig.

Jezeli weryfikacja tozsamosci posiadacza karty okaze si¢ niemozliwa, osoba
obstlugujaca transakcj¢ powinna skontaktowac si¢ z eService.

2. Odmowa realizacji transakcji przez pracownika moze nastapi¢ w przypadku:

- uplywu terminu waznosci karty,

- zablokowania, w tym zastrzezenia karty,

- niezgodnos$ci podpisu interesanta na karcie z podpisem na dowodzie wplaty,

- odmowy okazania przez interesanta dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ w
przypadku, o ktorym mowa w art. 59f ust. 1 ustawy o ustugach platniczych,

- postugiwania si¢ instrumentem ptatniczym przez osobe nieuprawniona,

- braku mozliwos$ci uzyskania akceptacji transakcji ptatnicze;.

3. W przypadku transakcji zblizeniowych komunikaty o niewaznos$ci karty 1 o zastrzezeniu
karty wyda terminal POS. W kazdym innym przypadku pracownik jest zobowigzany do
sprawdzenia karty. Pracownik nie ponosi odpowiedzialno$ci za ptatnosci zblizeniowe
do kwoty 50,00 zt oraz ptatno$ci zblizeniowe potwierdzone prawidtowym numerem
PIN odbywajace si¢ bez okazywania karty.

Rozdziat VII
Zwroty

§ 8

1. Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty platniczej dokonuje pracownik Referatu
Finansowego po zlozeniu pisemnego wniosku przez interesanta ubiegajacego si¢ o
zwrot oplaty wraz z wydrukiem potwierdzenia wptaty z terminala POS. Wniosek
powinien zawiera¢ dyspozycje pracownika merytorycznego prowadzacego sprawe
dotyczacg zwrotu oplaty.

2. Procedury zwrotu dokonuje si¢ za pomocg terminala POS oraz przelewu na wskazane
we wniosku przez interesanta konto bankowe.

3. Przy kazdej transakcji zwrotu za pomocg terminala POS pracownik obstugujacy
transakcje zobowigzany jest do wpisania na odwrocie przedstawionego przez
interesanta dowodu wptaty stowa ,,Zwrot”, wysoko$§¢ zwracanej kwoty, daty zwrotu i
podpisu.
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Rozdzial VIII
Zakonczenie dnia — rozliczenie terminala

§9

1. Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia w sposob automatyczny. Potwierdzeniem
prawidtowego zamknigcia dnia na terminalu POS jest wydruk pn. ,,Raport wysytki”,
zawierajacy saldo przekazane przez terminal platniczy POS. Obowigzkiem pracownika
obstugujacego terminal POS jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu z
danego dnia jest zgodne z sumg dokonanych transakcji.

2. W przypadku, gdy zamknig¢cie dnia na terminalu POS nie dokonato si¢ w sposob
automatyczny pracownik obstugujacego terminal POS zobowigzany jest nastepnego
dnia do bezzwlocznego dokonania proby recznego zamknigcia dnia poprzez
uruchomienie odpowiedniej funkcji administracji na terminalu POS. Jesli proba ta
okaze si¢ bezskuteczna pracownik ten zobowigzany jest do bezzwtocznego zgloszenia
tego faktu w formie telefonicznej do eService.
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Zatacznik nr 1 do Instrukcji przyjmowania
wplat bezgotowkowych
na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Gminy Stara Biata
Imig i nazwisko: ..

151 (1 £ | (TSP

SEANOWISKO:

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam(em) si¢ z trescia:

a. Instrukcji przyjmowania wptat bezgotdwkowych na wyznaczonych stanowiskach w
Urzedzie Gminy Stara Biala,

b. Warunkow okreslonych w umowie o przyjmowanie zaptaty przy uzyciu instrumentow
platniczych,

c. Instrukcji obstugi terminala POS.

Przyyjmuj¢ na siebie odpowiedzialno$¢ materialng z tytulu przyjmowania wptat

bezgotowkowych przy uzyciu terminala POS.

Biala,dnia....................oo

podpis pracownika
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