ZARZADZENIENR 103/2019
Woéjta Gminy Miedziana Géra

zdnia 5-11-2019r.

w sprawie przyjecia ,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych w Urzedzie
oraz u Inkasenta”

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z
2018r. poz. 395 z pozn.zm.),art. 33 ust. 3 ustawy zdnta 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z pézn.zm.) art.68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z2017r. poz. 2077 zp6zn.zm.), zarzgdzam co
nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam, ,, instrukcj¢ przyjmowania wplat bezgotéwkowych w Urzgdzie Gminy
w Miedzianej Gérze oraz u Inkasenta”, stanowigca zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Zobowiazuje pracownikéw oraz Inkasentéw przyjmujacych wplaty bezgotéwkowe
do zapoznania sie | przestrzegania zapiséw Instrukcji, o ktdrej mowa w ust. 1. Fakt ten
nalezy potwierdzi¢ w formie o$wiadczenia stanowigcego zalgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sig¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zalacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 103/2019
Wéjta Gminy Miedziana Gora

z dnia 5-11-2019r.

Instrukcja przyjmowania wptat bezgotowkowych w Urzedzie Gminy w Miedzianej Gorze
oraz u inkasenta

§ 1. Objasnienia i zasady ogélne:
1. [lekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:

1) wplacie bezgotéwkowej - oznacza to operacj¢ wniesienia optaty za pomoca karty
platniczej, ’

2) kliencie - oznacza to osobe fizyczng zalatwiajgca sprawe, ktéra jest zobowjazana do
whniesienia oplaty, )

3) pracowniku - 0znacza to pracownika Urzedu Gminy w Miedzianej Gérze.,

4) Inkasencie - jest to osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
niemajaca osobowosci prawnej, obowigzana do pobierania od podatnika podatku.

5) karcie platniczej — rozumie si¢ przez to kazdy instrument platniczy akceptowany
przez terminal,

6) FDP -- oznacza wsparcie telefoniczne przez 7 dni w tygodniu 24h na dobe pod
numerem

» 48225153005,.

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

8) umowie - rozumie sie przez to umowe zawartg miedzy Gming Miedziana Gora, First
Data Polska S.A. w celu przyjmowania platnoéci przy uzyciu instrumentéw platniczych
wraz z zalgcznikami stanowigcymi integralng czes¢ umowy,

9} Terminalu POS - oznacza to urzadzenie dostarczone przez First Data na mocy Umowy
o wspdlpracy, ktére stuzy przyjmowaniu ptatnosci przy uzyciu instrumentéw
ptatniczych.

10) W Urzedzie Gminy w Miedzianej Gérze wprowadza si¢ mozliwos¢ zaptaty podatkéw
i optat oraz niepodatkowych nalezno$ci budzetowych, stanowigcych dochody budzetu
Gminy Miedziana Gdra za pomoca kart ptatniczych.

11) U Inkasentéw wyznaczonych uchwata Rady Gminy Miedziana Gora w sprawie
ustalenia poboru podatkéw oraz oplat w drodze inkasa, wyznaczenia inkasentéw oraz
wynagrodzenia za inkaso wprowadza sie mozliwo$¢ zaptaty podatkéw za pomocg kart
platniczych.



12) Wptaty bezgotéwkowe, o ktérych mowa w ust. 1 obstugiwane bedg przez
wyznaczonych pracownikéw referatu finansowego jak réwniez Inkasentow na
zasadach wynikajacych z niniejszej instrukeji,

13) Pracownik obstugujacy klienta po zatatwieniu merytorycznym spraw moze
zaproponowa¢ dokonanie ptatnosci kartg ptatnicza przy uzyciu terminala ptatniczego.

14) Inkasent zobowiazany do poboru podatkéw i optat od podatnika moze zaproponowac
dokonanie ptatnosci kartg platnicza przy uzyciu terminala platniczego.

15) Wplaty bezgotéwkowe moga by¢ dokonywane za pomocg karty platniczej na rachunki
bankowe prowadzone przez Bank Spétdzielczy w Kielcach, 0ddzial Kostomloty Drugie:

§ 2. Dokumentacja

1. Dokumentacje do przyjmowania wplat bezgotéwkowych stanowi wypetniony
formularz wptata/pokwitowanie w Urzgdzie Gminy w Miedzianej Gorze, zawierajacy:

a) nazwe i adres wlasciciela rachunku{wierzyciela),

b) imie i nazwisko osoby dokonujacej wptaty,

¢) okreélenie rodzaju wptaty (tytutem np ,podatek rolny, optata skarbowa),

d) kwote wplaty cyfrowo i stownie, .

e) date pobrania ptatnosci,

f) podpis wplacajacego,

g) podpis pracownika obstugujacego terminal.

2. Inkasent potwierdza przyjecie wplaty na kwitariuszu przychodowym lub dowodzie
wptaty ,eliksir krétki” ktéry zawiera:

a) imie i nazwisko osoby dokonujgcej wptaty

b) adres osoby dokonujgcej wplaty,

¢) nrkonta,

d) nazwe naleznosci,

e) kwote wplaty cyfrowo i stownie

f)  date pobrania platnosci,

g) podpis inkasenta,

3.Po otrzymaniu wydruku z terminala pracownik/ inkasent obstugujacy terminal ma
obowigzek upewnienia sig czy wydruk jest czytelny oraz czy numer karty podatnika jest
tym samym numerem karty widniejgcym na wydruku z Terminala POS, a takze podpisuje
sie na dokumencie dowodu wplaty.

4, Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotéwkowej drukowane jest z terminala
w dwéch egzemplarzach w dniu dokonania transakeji:

1) oryginat zostaje podpiety przez pracownika obstugujacego terminal do dowodu
wplata/pokwitowanie oraz przez Inkasenta do kwitariusza przychodowego lub
dowodzie wptaty ,eliksir kréotki”.

2) kopia przekazywana jest wptacajgcemu.



5. Zestawienie wptat z dotgczonymi potwierdzeniami zaptaty bezgotowkowej
stanowig podstawe zaksiegowania optat na dochody budzetu gminy.

§ 3. Obowiazki pracownika /inkasenta przyjmujgcego wplaty przy uzyciu kart
platniczych

1. Wszystkie transakcje (platnosci) dokonywane sg w walucie krajowej (PLN).

2. Prawo do przyjmowania kart ptatniczych majg jedynie pracownicy i inkasenci
przeszkoleni przez First Data, zgodnie ze ztozonym o$wiadczeniem o zapoznaniu sig
z instrukcjg obstugi terminala stanowigcym zatgcznik Nr2 do Zarzadzenia.
W przypadku wyznaczenia nowych pracownikéw i inkasentéw do obstugi Terminala
POS, Urzgd Gminy w Miedzianej Gérze jest zobowiazany wystapi¢ do First Data o ich
przeszkolenie.

3. Pracownik i inkasent obstugujgcy terminal nie ma obowigzku zatrzymania karty
w sytuacji zagroZenia jego Zycia lub zdrowia.

4, Pracownik i inkasent obstugujgcy transakcje zobm}viqzany jest do przyjmowania
zaptaty Karta ptatnicza bez wzgledu na wysokos¢ kwoty transakeji.

LY
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5. Pracownik wyznaczony do przyjmowania wptat bezgotéwkowych przekaiuje do
Referatu Finansowego i Ksiegowosci Podatkowej nastepujace dokumenty z dnia
poprzedniego:

» raport transakcyjny z terminala,
s kopie druku wplaty/pokwitowanie z wydrukami z terminala,
s zestawienie wptat dokonywanych przy uzyciu terminala, zgodnie z pkt.6.

6. Inkasent wyznaczony do przyjmowania wplat bezgotéwkowych przekazuje do Referatu
Finansowego i Ksiegowosci podatkowej w dniu rozliczenia sie z poboru podatku w drodze
inkasa nastepujace dokumenty:

- raport transakcyjny z terminala,
- kopie druku wptaty (K-103, eliksir),
- zestawienie wptat dokonywanych przy uzyciu terminala, zgodnie z pkt. 7.

7. Zestawienie wptat dokonywanych przy uzyciu terminala sporzadzone jest w kazdym
dniu, w ktérym dokonywana jest ptatnos¢ przy jego uzyciu przez inkasenta obstugujacego
terminal i zawiera nastepujace elementy:

1) numer zestawienia,

2) dane inkasenta sporzgdzajgcego zestawienie,
3) okres(dzien) za jaki zostalo ono sporzadzone,

4) chronologiczne zestawienie dokonywanych operacji,



5) podpisy os6b: sporzadzajacej - Inkasent obstugujgcy terminal, odbierajacej - pracownik
Referatu Finansowo-Ksiegowo-Podatkowego,

6) zestawienie sporzadza sie w dwéch egzemplarzach: jeden dla inkasenta obstugujacego
terminal, drugi dla Referatu Finansowo-Ksiegowo-Podatkowego.

§ 4. Zasady bezpiecznego uzywania terminala

1. Pracownik i inkasent przed rozpoczeciem realizacji kazdej transakcji powinien
dokonaé weryfikacji karty, na ktéra sktada sie sprawdzenie:

a) daty waznosci karty,

b) czy karta nie jest uszkodzona (przecieta, ztamana, peknieta),

¢) czy karta nie nosi widocznych sladéw podrobienia lub przerobienia,

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktérejkolwiek z powyzszych sytuacji, nalezy
wstrzymac sie od dalszej realizacji transakcji I nie oddajac karty posiadaczowi
skontaktowa¢ sie z FDP.

2. W przypadku, gdy ptatnos¢ kartg jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN
przez klienta, pracownik i inkasent jest zobowigzany udostepni¢ terminal w taki
sposdb, aby numer PIN mégt zostaé wprowadzony w sposob poufny.

3. Pracownik / inkasent obstugujacy transakcje moze zadad, aby posiadacz karty
piatniczej okazat dokument stwierdzajacy tozsamos¢, w razie uzasadnionych
watpliwosci, co do tozsamosci klienta, watpliwosci co do autentyczno$ci karty. Jezeli
weryfikacja tozsamo$ci posiadacza karty okaze si¢ niemozliwa, osoba obstugujaca
transakcje powinna skontaktowac sie z FDP i oczekiwac na instrukcje postgpowania.

4, Pracownik / inkasent ma prawo i obowigzek odmdéwic przyjecia ptatnosci za pomocg
karty platniczej w przypadku wystapienia co najmniej jednej z nastepujacych przestanek:

1) proéby dokonania transakeji karta, ktérej uptynat termin waznoéci,

2) proby dokonania transakcji karta uszkodzong lub noszgca $lady jakichkolwiek zmian
fizycznych,

3) proéby dokonania transakcji karta zastrzezona, proby dokonania transakcji kartg, ktorej
numer wyttoczony na awersie nie odpowiada numerowi widniejagcemu na jej rewersie,

4) wiecej niz trzykrotnego btednego wprowadzenia numeru PIN przez Uzytkownika
Karty,

5) odmowy okazania dokumentu tozsamosci przez uzytkownika karty, do sprawdzenia,
ktérego pracownik jest zobowigzany postanowieniami Umowy tub poleceniem Agenta
Rozliczeniowego,

6) stwierdzenia proby postuzenia sie karta przez osobe do tego nieuprawniona,
7) niemozno$ci uzyskania akceptacji dokonywanej transakeji.



8) otrzymania potwierdzonego przez Agenta Rozliczeniowego komunikatu o zastrzezeniu
karty,

9) otrzymania od Agenta Rozliczeniowego polecenia zatrzymania karty,

10) w innych uzasadnionych sytuacjach wskazanych przez obowigzujgce przepisy prawa.

5. Pracownik obstugujacy transakcje ma prawo i obowigzek zatrzymac karte jesli:

a) Terminal POS wyswietlil komunikat z poleceniem zatrzymania karty,
b) pracownik FDP wydat telefoniczne polecenie zatrzymania karty,

§ 5. Zwroty

1. Zwroty kwoty zaptaconej przy uzyciu karty dokonuje Referat Finansowy i Ksiggowosci
Podatkowej po ztozeniu pisemnego wniosku przez klienta ubiegajgcego si¢ o zwroty
wraz z wydrukiem potwierdzenia wplaty z terminala. Wniosek powinien zawierac
dyspozycje pracownika prowadzacego sprawe potwierdzajacy zasadno$¢ zwrotu
oplaty. '

2, Procedury zwrotu nie dokonuje si¢ za pomocg terminala. .
§ 6. Zakonczenie dnia - rozliczenie terminala

i.  Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia automatycznie. Potwierdzeniem
prawidtowego zamkniecia dnia na terminalu POS jest wydruk ,Zamknigcie dnia”
zawierajgcy napis saldo uzgoednione. Obowigzkiem pracownika i inkasenta
obstugujacego terminal jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu z danego
dnia jest zgodne z sumg dokonanych transakcji z poprzedniego dnia.

2.W przypadku, gdy zamkniecie dnia na Terminalu POS nie dokonato si¢ automatycznie
o0 godz.21,00, pracownik / inkasent obstugujacy transakcje zobowigzany jest do
bezzwlocznego dokonania préby recznego zamkniecia dnia poprzez uruchomienie
odpowiednie] funkcji administracyjnej na Terminalu POS. Jesli proba ta okaze sig
bezskuteczna lub wydruk ,Zamkniecie dnia” zakoniczony jest napisem ,Salda
nieuzgodnione”, osoba obstugujaca transakcje zobowigzana jest do bezzwlocznego
zgloszenia tego faktu do FDP.

§ 7. Postanowienia koncowe

1. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowoddw ksiegowych
i innych dokumentéw nalezy stosowac zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzenia 1994r. o
rachunkowosci i Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwédw zakladowych, ale ktére
nie mogg by¢ krétsze niz okres 60 miesiecy od daty transakcji, zgodnie z
postanowieniami do umowy.



Rozliczenie naleznosci z tytutu zrealizowanych transakcji, na wtaciwy rachunek
bankowy Urzedu Gminy w Miedzianej Gorze nastepuje w najszybszym mozliwym
terminie, w oparciu o zapisy dotyczace wzajemnych zobowiazan i przeptywow
$rodkdéw pienieznych, zawarte w umowie na $wiadczenie ustug przyjmowania
ptatnoéci z terminalu First Data przy uzyciu instrumentow ptatnicz)

rachunek bankowy Urzedu Gminy w Miedzianej Gérze.

Zatacznik Nr 2
do zarzadzenia Nr103/2019
Waéjta Gminy Miedziana Géra

z dnia 5‘ -11-2019r.

Imie I NAZWISKO: v ceeeeeeccs o s s s r e e e e i s s

R0 2 ) 110 LA 13 4 TN

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, Ze zapoznatem/am sie z trescig:

1) ,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych w Urzedzie Gminy w Miedziane;j
Gorze",

2)

Zostatem/tam przeszkolony/na i posiadam wiedze w zakresie obstugi terminala POS
oraz jestem w posiadaniu kontaktéw z FDP, jezeli zaistnieje konieczno$¢ biezacego
serwisu tub interwencji, o ktérych mowa w Instrukcji przyjmowania wptat
bezgotéwkowych w Urzedzie Gminy w Miedzianej Gorze.

Przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ z tytutu przyjmowania wptat bezgotéwkowych za
pomoca terminalu ptatniczego.

Miedziana GOTra, dNia e cvceiiiiiiiieis i e e

( podpis pracownika, inkasenta)




