~ ZARZADZENIE NR 43/2019
WOJTA GMINY JEZIORA WIELKIE

z dnia 28 czerwca 2019 r.

w sprawie przyjecia "Instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych w kasie Urzedu Gminy Jeziora
Wielkie"

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz, U. z2019r. poz. 351)
zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Instrukcje przyjmowania wplat bezgotowkowych w kasie Urzedu Gminy Jeziora
Wielkie", stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzgdu Gminy w Jeziorach Wielkich wtasciwych
merytorycznie, z tytulu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych do zapoznania si¢ z Instrukcja, o ktorej
mowa w § | oraz przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wéjt Gminy Jeziora Wielkie

Dariusz Ciesielezyk
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 43/2019
Woéjta Gminy Jeziora Wielkie
z dnia 28 czerwca 2019 r.

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPELAT BEZGOTOWKOWYCH W KASIE URZEDU GMINY
W JEZIORACH WIELKICH

Rozdzial 1.
Objasnienia i zasady ogélne

§ 1. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) wplacie bezgotdwkowej - oznacza to operacj¢ wniesienia oplaty za pomoca karty ptatniczej,
2) karcie platniczej - oznacza to kazdy instrument ptatniczy akceptowany przez terminal,

3) interesancie - oznacza to osob¢ fizyczng lub prawng zalatwiajgca sprawe, ktora jest zobowigzana do
wniesienia optaty,

4) jednostce - oznacza to Urzad Gminy w Jeziorach Wielkich,

5) kierowniku jednostki - oznacza to Wojta Gminy Jeziora Wielkie,

6) pracowniku - oznacza to pracownika Urzgdu Gminy w Jeziorach Wielkich,

7) KP - dowod wptaty karta ptatnicza ,

8) bank - rozumie si¢ przez to Bank Spotdzielczy w Strzelnie Oddziat w Jeziorach Wielkich,

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

10) Umowie - rozumie si¢ przez to umowe zawarta pomiedzy Gming Jeziora Wielkie a First Data Polska S.A.
o wspolpracy w zakresie obstugi irozliczania transakcji optacanych instrumentami platniczymi
z wykorzystaniem terminala POS wraz z zalacznikami stanowigcymi integralng czes¢ Umowy,

11) Terminal POS - to urzadzenie elektroniczne umozliwiajace akceptacje kart ptatniczych, innych
instrumentow platniczych lub §wiadczenia ustug, dostarczone przez FDP na mocy Umowa.

§ 2. 1. Wprowadza si¢ mozliwo$¢ zaptaty podatkéw i optat lokalnych i innych niepodatkowych naleznos$ci
budzetowych, stanowigcych dochdd budzetu Gminy Jeziora Wielkie oraz oplat, ktore stanowia dochod budzetu
Panstwa, za pomocg kart platniczych.

2. W kasie Urzgdu Gminy w Jeziorach Wielkich uruchamia si¢ mozliwo$¢ wnoszenia oplat, o ktérych
mowa w ust.1 za pomocg kart ptatniczych.

3. Wplaty bezgotowkowe, o ktorych mowa w ust.1 obstugiwane sa przez przeszkolonych i wyznaczonych
pracownikow Referatu Finansow na zasadach wynikajacych z niniejszej instrukcji oraz Umowy.

4. Pracownicy obstugujacy terminal POS sktadajg o$wiadczenie, zgodne z zalacznikiem do niniejszej
instrukcji.
5. Pracownik obstugujacy interesanta po zatatwieniu merytorycznych spraw, moze zaproponowaé poza

optata gotdéwkowa, dokonanie platno$ci karta platnicza przy uzyciu terminala POS w Urzgdzie Gminy
w Referacie Finansow.

Rozdzial 2.
Dokumentacja

§ 3. 1. Dokumentacj¢ do przyjmowania wplat bezgotowkowych stanowi wypehliony na stanowisku
merytorycznym dowod wptaty (KP), podpisany przez pracownika merytorycznego oraz po dokonaniu ptatnosci
karta ptatnicza przez pracownika obstugujacego terminal POS.

2. Ewidencja transakcji przy uzyciu kart ptatniczych prowadzona jest na rachuneku bankowym Gminy
o numerze 67 8159 0003 2002 0013 0488 0002 prowadzonym przez Bank.
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Rozdzial 3.
Przyjmowanie wplat

§ 4. 1. Dowdd wplaty musi zawiera¢ umieszczone w sposob trwaly nastgpujace dane:
a) numer KP,
b) nazwe odbiorcy,
¢) imi¢ i nazwisko/nazwe wptacajacego,
d) adres wptacajacego,
e) kwote wplaty cyfrowo i stownie,
f) precyzyjnie okreslony tytut wptaty,
g) podpis pracownika merytorycznego, ktory ustala kwote wptaty.

2. Pracownik przyjmujacy wptate bezgotdéwkowa dokonang przy uzyciu karty ptatniczej zobowiazany jest
na poprawnie wypelionym KP umiesci¢ swdj podpis i date wplaty.

3. Dowdd wplaty wypetnia si¢ w trzech egzemplarzach:
a) oryginat stanowi pokwitowanie wplaty dla interesanta,

b) kopia stanowi potwierdzenie transakcji wraz z potwierdzeniem dokonania transakcji bezgotowkowej
drukowanej z terminala POS,

¢) trzeci egzemplarz pozostaje w bloczku, do rozliczenia ewidencji drukow Scistego zarachowania.
4. Na KP zakazuje si¢ dokonywania poprawek poprzez zamazywanie i korektorowanie.

5. Btednie wpisane dane nalezy poprawi¢ poprzez skre§lenie blednej tresci 1wpisanie nowej
z zachowaniem czytelno$ci zapisu oraz czytelne podpisanie poprawki.

6. Potwierdzenie transakcji z terminala POS pracownik drukuje w dwoch egzemplarzach:
a) pierwszy dotacza si¢ poprzez zszycie pod wypethiony KP,
b) druki przekazuje si¢ interesantowi.

7.KP oraz potwierdzenia transakcji zterminala POS nalezy przechowywa¢ pod zamknigciem
i odpowiednio zabezpieczy¢ przed zniszczeniem, kradzieza o0sob trzecich oraz dostepem 0sob
nieupowaznionych.

Rozdzial 4.
Obowiazki pracownika przyjmujacego wplaty przy uzyciu kart platniczych

§ 5. 1. Wptaty bezgotdéwkowe moga by¢ dokonywane przy uzyciu kart ptatniczych zlogotypami Visa
i MasterCard.

2. Pracownik zanim przeprowadzi transakcje karta platnicza, obowigzany jest dokona¢ kazdorazowej
weryfikacji karty, ktora polega na sprawdzeniu:

1) daty waznosci karty,
2) czy karta nie nosi widocznych sladéw podrobienia lub przerobienia,

3) czy karta jest podpisana oraz czy pasek wzoru podpisu nie nosi $ladow usunig¢cia lub przerobienia podpisu,
nie jest zatarty lub rozmazany,

4) czy karta nie jest uszkodzona, pgknigta, przecigta, czy ogdlny widok karty nie budzi watpliwosci.

3. W przypadku stwierdzenia niezgodnos$ci w ktorejkolwiek z powyzszych sytuacji, nalezy wstrzymac si¢
od dalszej realizacji transakcji i nie oddajac karty posiadaczowi skontaktowac si¢ z Centrum Obstugi Klienta
FDP.

4. Powyzsze sposoby weryfikacji karty przez pracownika nie obowiazuja przy platnosciach zblizeniowych
w sytuacji, gdy pracownikowi celem dokonania transakcji, nie jest wreczana karta przez uzytkownika.
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§ 6. 1. Pracownik obstugujacy transakcje moze zada¢, aby posiadacz karty platniczej okazat dokument
stwierdzajacy tozsamo$¢, w razie uzasadnionych watpliwosci, co do jego tozsamosci. Jezeli weryfikacja
tozsamosci posiadacza karty okaze si¢ niemozliwa, osoba obstugujaca transakcje powinna skontaktowac sig
z Centrum Obstugi Klienta FDP.

2. Odmowa realizacji transakcji przez pracownika moze nastgpi¢ w przypadku:
1) uptywu terminu waznosci karty,
2) zablokowania, w tym zastrzezenia karty,
3) wigcej niz trzykrotnego blednego wprowadzenia numeru PIN przez Uzytkownika Karty,

4) odmowy okazania dokumentu tozsamosci przez Uzytkownika karty, do sprawdzenia, kiedy pracownik jest
zobowigzany postanowieniami Umowy lub poleceniem Agenta Rozliczeniowego,

5) stwierdzenia proby postuzenia si¢ kartg przez osobe do tego nieuprawniona,
6) w innych uzasadnionych sytuacjach wskazanych przez obowigzujace przepisy prawa.
3. Pracownik obstugujacy transakcje¢ ma obowiazek zatrzymac kartg, jesli:
1) terminal POS wys$wietlit komunikat z poleceniem zatrzymania karty,
2) pracownik Centrum Obstugi Klienta FDP wydat telefoniczne polecenie zatrzymania karty.

4. Pracownik obstugujacy terminal nie ma obowigzku zatrzymania karty w sytuacji zagrozenia jego zycia
lub zdrowia.

Rozdzial 5.
Rozliczenie terminala

§ 7. 1. Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidtowego zamknigcia
dnia na terminalu POS jest wydruk ,,Raport wysytki" zawierajacy saldo przekazane przez terminal platniczy.
Obowigzkiem pracownika obslugujacego terminal jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu
z danego dnia jest zgodne z sumg dokonanych transakcji.

2. W przypadku, gdy zamknigcie dnia na terminalu POS nie dokonato si¢ automatycznie pracownik
zobowigzany jest nastgpnego dnia do bezzwlocznego dokonania proby recznego zamkniecia dnia poprzez
odpowiednie uruchomienie odpowiedniej funkcji na terminalu POS. Jesli proba ta okaze si¢ bezskuteczna
pracownik ten zobowigzany jest do zgloszenia tego faktu w formie pisemnej do Biura Obstugi Klienta FDP.

Rozdzial 6.
Ksiegowanie dochodow, przechowywanie dokumentacji

§ 8. 1. Okresy przechowywania oraz okreslenia kategorii archiwalnych dowodow ksiggowych 1 innych
dokumentow nalezy stosowa¢ zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci i Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, ktore nie moga
by¢ krotsze niz okres 60 miesigcy od daty transakcji.

2. Rozliczenie naleznosci z tytutu zrealizowanych transakcji na rachunek Urzgdu Gminy w Jeziorach
Wielkich nastgpuje w najblizszym mozliwym terminie w oparciu o zapisy dotyczace wzajemnych zobowigzan
i przeplywoéw $rodkow pienieznych, zawarte w umowie na $wiadczenie uslug przyjmowania ptatnosci
w terminalu POS przy uzyciu instrumentéw ptatniczych.

3. Dowdd wplaty z dotaczonymi wydrukami potwierdzenia wplaty zterminala POS stanowig podstawe
zaksiggowania poszczegolnych wplat, stanowigcych dochody gminy i Skarbu Panstwa.
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UZASADNIENIE
W zwiazku z przystapieniem Urzgdu Gminy w Jeziorach Wielkich do programu upowszechniania platnosci
bezgotowkowych w jednostkach administracji publicznej, realizowanego przez Ministerstwo Rozwoju we
wspolpracy z Krajowg Izbg Rozliczeniowg S.A. konieczne jest wprowadzenie dokumentacji w zakresie

obstugi i rozliczania transakcji optacanych instrumentami ptatniczymi.

Wojt Gminy Jeziora Wielkie

Dariusz Ciesielczyk
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