ZARZADZENIE Nr 71/2017
WOJTA GMINY OBRAZOW
z dnia 29 grudnia 2017 r.

w sprawie przyjecia ,, Instrukeji przyjmowania wplat bezgotowkowych na
wyznaczonym stanowisku w Urze¢dzie Gminy w Obrazowie”

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci
(tj. Dz.U.2017 poz.2342) oraz chwaty Rady Gminy Nr /2017 z dnia 28 listopada 2017 roku
w sprawie dopuszczenia zaplaty podatkow, stanowigcych dochody budzetu Gminy Obrazoéw
instrumentem ptatniczym Wéjt Gminy w Obrazowie zarzadza co nastepuje;

§1.

W zwigzku z przystgpieniem Gminy Obrazéw do programu upowszechniania platnosci
bezgotowkowych w jednostkach administracji publicznej, realizowanego przez Ministerstwo
Rozwoju we wspodlpracy z Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A. wprowadza sig,, Instrukcje
przyjmowania wplat bezgotéwkowych na wyznaczonym stanowisku w Urzedzie Gminy w
Obrazowie” ktéra stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Obrazowie 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 zlecam Skarbnikowi Gminy.

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 71/2017
Woéjta Gminy Obrazéw

z dnia 29.12.2017 roku

Instrukcja przyjmowania wplat bezgotowkowych na wyznaczonym stanowisku w
Urzedzie Gminy w Obrazowie.

§ 1.

Ilekroé w instrukcji jest mowa o;

- Wplacie bezgotéwkowej — oznacza to operacj¢ wniesienia oplaty za pomoca karty

platnicze;j,

- Interesancie — oznacza to osobe fizyczna lub prawng zalatwiajaca sprawe, ktora jest
zobowigzana do wniesienia wplaty,

- Pracowniku — oznacza to pracownika Urzgdu Gminy w Obrazowie,

- Karcie platniczej- rozumie si¢ przez to instrument platniczy akceptowany przez terminal,

- Agencie Rozliczeniowym — rozumie si¢ przez to dostawce prowadzgcego dzialalnose
w zakresie $wiadczenia ushugi platniczej, o ktérej mowa w art. 3 ust 1 pkt 5 Ustawy z dnia
27 sierpnia 2011 roku o ushugach platniczych.

- FDP — oznacza wsparcie telefoniczne przez 7 dni w tygodniu 24 h na dobe w Centrum

Obstugi Klienta pod Nr +48 22 515 30 05,

- First Data — rozumie si¢ przez to First Data Polska S.A. z siedzibg w Warszawie przy ul.
Al.Jerozolimskie 92, 00-807 Warszawa.

- Umowie- rozumie si¢ przez to umowe zawarta pomi¢dzy Gming Obrazow, a First Data
Polska S.A. o wspdlpracy w zakresie obstugi i rozliczania transakcji optacanych
instrumentami platniczymi z wykorzystaniem terminalu POS wraz z zalgcznikami
stanowigcymi integralna cz¢s¢ Umowy.

- Terminalu POS — oznacza to urzadzenie elektroniczne umozliwiajace akceptacje kart

platniczych, innych instrumentéw platniczych lub $wiadczenia ustug, dostarczone przez
First Data na mocy Umowy.

§ 2.

1.Wprowadza sie mozliwo$¢ zaptaty podatkow lokalnych i optat stanowigcych dochodow
budzetu Gminy Obrazdw , za pomoca kart ptatniczych.

2.Wplaty przy uzyciu kart platniczych dokonywane beda w Urzedzie Gminy w Obrazowie
w Referacie Finansowo Budzetowym na stanowisku ds. promocji i podatku od Srodkéw
transportowych. od dnia 1 stycznia 2018 roku.

3. Wplaty bezgotéwkowe, o ktorych mowa w ust.1 obstugiwane sg przez pracownika

Referatu Finansowo budzetowego na zasadach wynikajacych z niniejszej instrukcji.

4 Pracownik obstugujacy interesanta moze zaproponowa¢ dokonanie wplaty podatku,
optaty, innej naleznosci na rzecz Gminy przy uzyciu karty platniczej za pomocg terminala
platniczego POS.

5.Ewidencja transakcji przy uzyciu kart ptatniczych prowadzona jest w programie PUMA na

rachunkach bankowych Gminy prowadzonych przez Bank Spétdzielczy w Kielcach Oddziat

w Obrazowie w zaleznosci od rodzaju platnosci;



-2

1- Rachunek dochodow 44 8493 0004 0190 0300 2424 0002
1-Podatek rolny

2-Podatek od nieruchomosci

3-Podatek lesny Podatek od srodkéw transportowych
4-Podatek lesny

5-Czynsze

6-Oplata za zezwolenie na sprzedaz napojow alkoholowych
7-Optlata skarbowa

8-Pozostale optaty

2- Rachunek wydatkow 19 8493 0004 0190 0280 2424 0229
1-Ustugi ksero
2-Inne wydatki

3- Rachunek budzetu 73 8493 0004 0190 0280 2424 0227
1-Oplata za udostgpnienie danych osobowych
2- Inne budzetowe

§ 3.
Dokumentacjg stanowiska upowaznionego do przyjmowania wptat bezgotéwkowych stanowi,
wypelniony na stanowisku merytorycznym formularz platnosci bezgotowkowej w Urzedzie
Gminy w Obrazowie, zawierajgcy;
1- imi¢ i nazwisko osoby wplacajace;j,
2- adres osoby wptacajace;j,
3- zaznaczony rodzaj wplaty,
4- kwota wplaty cyfrowo i stownie,
5- dat¢ wypelnienia,
6- podpis pracownika ze stanowiska merytorycznego, ktory ustala kwote wptaty,
7-numer rachunku potwierdzajgcego dokonanie platnosci bezgotéwkowej i podpis
pracownika obslugujgcego terminal.

§ 4.
1.Wptaty bezgotéwkowe mogg by¢ dokonywane tylko przy uzyciu nastepujacych Kart
platniczych z logotypami;
1- VISA,
2- Master Card,
2.Prawo do przyjmowania kart platniczych ma jedynie pracownik przeszkolony przez
First Data Polska S.A.. W przypadku wyznaczenia nowych pracownikéw do obstugi
Terminala POS, Urzagd Gminy w Obrazowie jest zobowiazany wystapi¢ do First Data Polska
S.A. oich przeszkolenie.
3.Pracownik zanim przeprowadzi transakcje kartg platnicza, obowigzany jest dokonaé
kazdorazowej weryfikacji karty, ktdra polega na sprawdzeniu;
a/ daty waznosci kart,
b/ cech charakterystycznych dla danego systemu kart,
¢/ czy karta nie nosi widocznych $ladéw podrobienia lub przerobienia,
d/ czy karta jest podpisana oraz czy pasek wzoru podpisu nie nosi §ladéw usuniecia
lub przerobienia podpisu, nie jest zatarty lub rozmazany, a krawedz paska nie daje
si¢ zaczepi¢ paznokciem,
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¢/ czy karta nie jest uszkodzona, pgknigta, przecigta, ztamana, czy ogolny widok karty
nie budzi watpliwosci.

4. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktorejkolwiek powyzszych sytuacji, nalezy
wstrzymaé sie od dalszej realizacji transakcji i nie oddajgc karty posiadaczowi
skontaktowa¢ sie z Centrum Obshugi Klienta FDP.

5. Po otrzymaniu wydruku z terminala pracownik ma obowiazek upewnienia si¢ czy wydruk
jest czytelny oraz czy numer karty platniczej jest tym samych numerem karty, widniejagcym
na wydruku z Terminala POS, a takze podpisuje si¢ na dokumencie otrzymanym
od pracownika merytorycznego okreslajagcym tytul wplaty.

6. Pracownik wyznaczony do przyjmowania wplat bezgotowkowych, przekazuje raz dziennie
do godz 15,30 do ksiggowosci budzetowej dokumentacje stanowigcg zbior wplat
przyjetych za posrednictwem Terminala POS w ciagu catego dnia. Ujetych
w wydrukowanym dziennym Raporcie operacji bezgotowkowych.

§5.
1.Pracownik obstugujacy transakcje moze zadac, aby posiadacz karty platniczej okazal
dokument stwierdzajacy tozsamos¢, w razie uzasadnionych watpliwosci, co do jego
tozsamodci. Jezeli weryfikacja tozsamosci posiadacza karty okaze si¢ niemozliwa, osoba
obstugujaca transakcje powinna skontaktowac si¢ z Centrum Obstugi Klienta FDP.
2.Pracownik jest zobowigzany i jednoczesnie uprawniony do udzielania Uzytkownikowi karty
odmowy przyjecia zaptaty dokonywanej karta w sytuacji;
a/ proby dokonania transakgji karta, ktorej termin waznosci uptynat,
b/ proby dokonania transakeji karta uszkodzona lub noszaca slady jakichkolwiek zmian
fizycznych,
¢/ préby dokonania transakcji kartg zastrzezona,
d/ préby dokonania transakcji kart, ktérej numer wytloczony na awersie nie odpowiada
numerowi widniejacemu na jej rewersie,
e/ wiecej niz trzykrotnego bigdnego wprowadzenia numeru PIN przez Uzytkownika karty,
f/ odmowy okazania dokumentu tozsamosci przez Uzytkownika karty, do sprawdzenia,
ktérego pracownik jest zobowigzany postanowieniami Umowy lub poleceniem Agenta
Rozliczeniowego,
g/ stwierdzenia proby postuzenia si¢ kartg przez osobg do tego nieuprawniong,
1/ niemoznosci uzyskania akceptacji dokonywanej transakeji,
i/ otrzymania potwierdzonego przez Agenta Rozliczeniowego komunikatu o zastrzezeniu
karty,
i/ otrzymania od Agenta Rozliczeniowego polecenia zatrzymania karty,
k/ w innych uzasadnionych sytuacjach wskazanych przez obowiazujgce przepisy prawa,
3.Pracownik obstugujacy transakcje ma prawo i obowigzek zatrzyma¢ kartg jesli;
a/ Terminal POS wyswietlit komunikat z poleceniem zatrzymania karty,
b/ pracownik FDP wydat telefonicznie polecenie zatrzymania karty,
4. Pracownik obstugujacy terminal nie ma obowiazku zatrzymania karty w sytuacji
zagrozenia jego zycia lub zdrowia.
5.Pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaplaty kartg
platniczg bez wzglgdu na wysoko$¢ kwoty transakeji.

§ 6.
1.Zwrotu kwoty zaplaconej przy uzyciu karty dokonuje ksiggowos¢ Urzgdu po ztozeniu
pisemnego wniosku przez interesanta ubiegajacego si¢ o zwrot wplaty z wydrukiem
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potwierdzajacym dokonanie transakcji z terminala. Wniosek powinien zawiera¢ dyspozycj¢
pracownika merytorycznego prowadzacego sprawe zwrotu wplaty.
2.Przy kazdej transakcji zwrotu pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest
do wpisania na odwrocie przedstawionego przez posiadacza karty dowodu wplaty stowa
., Zwrot”, wysoko$¢ zwroconej kwoty i1 data zwrotu.
3. Procedury zwrotu nie dokonuje si¢ za pomocg Terminala.

§7.

Wszystkie transakcje /platnosci jak i zwroty/dokonywane sag w walucie krajowe;.

§ 8.

1.Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie o godz. 15 00. Potwierdzeniem
prawidlowego zamknigcia dnia na terminalu POS jest wydruk ,,Raportu wysytki ,,
zawierajgcy saldo przekazane przez terminal platniczy. Obowigzkiem pracownika
obstugujgcego terminal jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia
jest zgodne z suma dokonanych transakcji.

2.W przypadku, gdy zamknigcie dnia na Terminalu POS nie dokonalo si¢ automatycznie
o godz 15 00 pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest do bezzwlocznego
dokonania proby recznego zamknigcia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji
administracyjnej na Terminalu POS. Je$li proba okaze si¢ bezskuteczna osoba obstugujgca
transakcje zobowigzana jest do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu w formie telefoniczne;
do Centrum Obshugi Klienta FDP.

§9.

1.Potwiedzenie dokonania transakcji bezgotowkowej drukowane jest z terminala w dwoch
egzemplarzach w dniu dokonania transakcji;

1/ oryginal zastaje podpicty przez pracownika obstugujacego terminal pod kopi¢ formularza
wplaty, ktory jest dotaczany do zestawienia dziennego z platnosci bezgotéwkowe;j, ktory
przechowuje raporty w porzadku chronologicznym za poszczego6lne miesigce i lata.

2. Kopie otrzymuje wptacajacy i zachowuje ja dla siebie.

Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodéw ksiggowych i
innych dokument6éw nalezy stosowac zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzesnia 2994 roku o
rachunkowosci i Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, ale ktore nie mogg by¢
krotsze niz okres 60 miesiecy od daty transakcji, zgodnie z postanowieniami Zatacznika
Nr 1 — Regulaminu do Umowy.
2.Rozliczenie naleznosci z tytutu zrealizowanych transakcji, na rachunki bankowe Urzedu

Gminy w Obrazowie nastepuje w najszybszym mozliwym terminie, w oparciu o zapisy

dotyczgce wzajemnych zobowigzan i przeplywow $rodkéw pienieznych, zawarte w umowie

na $wiadczenie ustug przyjmowania ptatnosci w terminalu First Data przy uzyciu
instrumentéw platniczych.

3.Pracownik obshugujacy transakcj¢ przekazuje do ksiggowosci Urzedu dzienny “Raport

operacji bezgotdéwkowych” wraz z formularzami platnosci bezgotowkowej, ktore zawierajg,

imie i nazwisko osoby wptacajacej, adres osoby wplacajacej, zaznaczony rodzaj oplaty,
kwote wplaty, podpis pracownika ze stanowiska merytorycznego, dat¢ wypelnienia, numer
rachunku potwierdzajacego dokonanie platnosci bezgotowkowej, date wypelnienia i podpis
pracownika obstugujacego terminal, ktory zostaje dotaczony do polecenia przelewu /pod
wyciggiem bankowym/ z rozliczenia transakcji bezgotowkowych. i ,,Raportem wysytki”.
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4 Polecenia przelewu z dolagczonymi formularzami platnosci bezgotowkowej stanowia
podstawe zaksiegowania wplat stanowigcych dochody budzetu Gminy lub budzetu panstwa.
Operacje ksieggowane sg w dniu przekazania srodkéw z ptatnosci bezgotowkowych
na wskazany rachunek bankowy Urzgdu Gminy w Obrazowie.

§ 10.
Pracownicy przeszkoleni z\w zakresie obslugi i wyznaczeni do przyjmowania wptat za
pomocg terminala platniczego sktadaja oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z ,,Instrukcja obstugi
terminala” oraz niniejszg instrukcja i o zobowigzaniu si¢ do ich przestrzegania.
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Zatgcznik Nr 2

Do Zarzadzenia Nr 71/2017
Wéjta Gminy Obrazéw

z dnia 29.12.2017 roku
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OSWIADCZENIE

Oswiadczam, Ze zapoznalam si¢ z trescig

1/ Instrukcjg przyjmowania wplat bezgotdéwkowych na wyznaczonym stanowisku w Urzedzie
Gminy w Obrazowie.

2/ Regulaminem stanowigcym zatacznik nr 1 do umowy na $wiadczenie ustug przyjmowania
platnosci w terminalach POS przy uzyciu instrumentoéw platniczych.

Przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ z tytutu przyjmowania wptat bezgotowkowych za
pomocg terminala ptatniczego.
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