ZARZADZENIE Nr 14/2018

B RS WOJTA GMINY ZATORY

Y z dnia 28 marca 2018 r.

W sprawie przyjecia Instrukeji przyjmowania wplat bezgotéwkowych na
Wyznaczonym stanowisku w Urzedzie Gminy Zatory

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 L. poz. 1875 z pézn. zm.)
oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U.
z2018 . poz. 395 z pbzn. zm.) — zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Instrukcje  przyjmowania wplat - bezgotéwkowych
na wyznaczonym stanowisku w Utrzedzie Gminy Zatory, stanowigcg zalgeznik do
Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikow Urzgdu Gminy Zatory wlasciwych
merytorycznie, z tytulu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, do zapoznania sig
z Instrukcja, o ktérej mowa w § 1 oraz przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zataeznik do Zarzadzenia Nr 14/2018
Wojta Gminy Zatory
z dnia 28 marca 2018 r.

INSTRUKCJA
przyjmowania wplat bezgotéwkowych
na wyznaczonym stanowisku w Urzedzie Gminy Zatory

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§ 1. Ilekro¢ w Instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych na wyznaczonym stanowisku w
Urzgdzie Gminy Zatory jest mowa o

) Kierowniku - oznacza to Wéjta  Gminy  Zatory lub 0sobg  upowazniong
do zatwierdzania dowodéw ksiggowych;
2) wplacie bezgotéwkowej — oznacza to operacj¢ wniesienia oplaty za pomocg Karty platniczej;

3) Instrukeji -  oznacza to Instrukcje  przyjmowania wplat  bezgotdwkowych
na wyznaczonym stanowisku w Urzedzie Gminy Zatory;

4) Interesancie — oznacza to osobg fizyczng zatatwiajaca sprawe, ktéra jest zobowiazana do
wniesienia oplaty;

5) pracowniku — oznacza to pracownika Urzedu Gminy Zatory;

6) karcie platniczej — rozumie si¢ przez to kazdy instrument platniczy akceptowany przez
terminal;

7) FDP — rozumie si¢ przez to FIRST DATA POLSKA S.A z siedzibg w Warszawie 00-807 przy
ul. Jerozolimskiej 92, NIP 526-02-10-429;

8) Umowie — rozumie sie przez to umowe zawartg pomigdzy Gmina Zatory a FDP o wspolpracy w

zakresie obstugi i rozliczania transakcji optacanych instrumentami platniczymi z wykorzystanie
terminala POS wraz z zatacznikami stanowigcymi integralng czesé Umowy;

9) Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Gminy Zatory;

10) terminalu POS - rozumie si¢ przez to urzadzenie elektroniczne lub zestaw urzgdzen
umozliwiajgcych akceptacje  kart platniczych, innych instrumentéw platniczych
lub $wiadezenie ustug.

§ 2. 1. W Urzedzie Gminy Zatory uruchomiono mozliwos$¢ wnoszenia na stanowisku wlasciwym
ds. obstugi kasy nastepujacych oplat za pomocg kart platniczych: podatkéw i optat lokalnych, optat
skarbowych, czynszow, oplat za zezwolenie na sprzedaz napojéw alkoholowych, optat za odpady
komunalne oraz innych stanowigcych dochéd budzetu gminy.,

2. Wplaty bezgotéwkowe, o ktérych mowa w ust. 1 obstugiwane sg przez pracownikow na
stanowisku wiasciwym ds. obstugi kasy na zasadach wynikajacych z Instrukeji.

3. Pracownik upowazniony do przyjmowania wplat bezgotéwkowych podpisuje oéwiadczenie
stanowigce zatgcznik do Instrukcji.

Rozdzial IT
Dokumentacja

§ 3. Dokumentacje stanowiska upowaznionego do przyjmowania wplat bezgotéwkowych
stanowi wypelniony na stanowisku upowaznionym formularz platnogci bezgotowkowe] w
Urzedzie, zawierajacy:

a) imi¢ i nazwisko osoby dokonujacej wplaty;

b) adres osoby dokonujacej wplaty;

¢) rodzaj wplaty;

d) kwote wptaty cyfrowo i stownie;

e) podpis pracownika ze stanowiska merytorycznego, ktdry ustala kwote wplaty;

f) date wypelnienia;



g) podpis wplacajgcego;

h) numer rachunku potwierdzajacego dokonanie platnoscei bezgotéwkowej podpis pracownika
obstugujgcego terminal POS.

Rozdzial ITI
Przyjmowanie wplat i zasady bezpiecznego uzywania terminala

§ 4. 1. Wplaty bezgotéwkowe mogg by¢ dokonywane tylko przy uzyciu kart platniczych
wymienionych w zalgczniku nr 3 (Regulacje produktowe FDP) do Umowy.

2. Prawo do przyjmowania kart ptatniczych majg jedynie pracownicy przeszkoleni przez FDP.
W' przypadku wyznaczenia nowych pracownikéw do obstugi terminala POS, Urzad jest
zobowigzany wystgpi¢ do FDP o ich przeszkolenie.

3. Przed dokonaniem transakcji kartg platnicza, pracownik jest zobowigzany dokonaé
kazdorazowo weryfikacji karty, zgodnie z zalacznikiem nr 3 (Regulacje produktowe FDP)
do Umowy.

4. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktérejkolwiek z powyzszych sytuacji, nalezy
wstrzymacé si¢ od dalszej realizacji transakcji i postgpowaé zgodnie z zafacznikiem nr 3 (Regulacje
produktowe FDP) do Umowy.

5. Pracownik ma obowiazek sprawdzenia, czy wydruk z terminala POS jest czytelny oraz czy
numer karty platniczej jest tozsamy z kartg. Po transakcji pracownik potwierdza jej dokonanie na
formularzu platnogci bezgotdwkowe;.

6. Pracownik wyznaczony do przyjmowania wplat bezgotdwkowych, przekazuje raz dziennie
do godz. 10.00 Skarbnikowi Gminy raport wraz z oryginalami potwierdzajacymi dokonanie
transakcji bezgotéwkowej z dnia poprzedniego.

§ 5. 1. Pracownik obshugujgcy transakcje moze zadaé, aby posiadacz karty platniczej okazat
dokument stwierdzajacy tozsamosé, w razie uzasadnionych watpliwosci, co do Jjego tozsamoscei.
Jezeli weryfikacja tozsamosci posiadacza karty okaze si¢ niemozliwa, osoba obstugujaca transakcje
powinna postgpi¢ zgodnie z zalacznikiem nr 3 (Regulacje produktowe FDP) do Umowy.

2. Pracownik jest zobowigzany i jednoczesnie uprawniony do udzielenia Uzytkownikowi karty
odmowy przyjecia zaplaty dokonywane;j karta W sytuacji opisane;j
w zafgezniku nr 3 (Regulacje produktowe FDP) do Umowy.

3. Pracownik obstugujacy transakcje ma prawo i obowigzek zatrzymac karte zgodnie
z zatgeznikiem nr 3 (Regulacje produktowe FDP) do Umowy.

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

5. Pracownik obshugujacy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaplaty karta platnicza
bez wzgledu na wysokosé kwoty transakcji.

Rozdzial VI
Zwroty

§ 6. Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty, mozna dokonaé po ztozeniu pisemnego
wniosku przez Interesanta. Zwrotu dokonuje si¢ przelewem na konto wskazane we wniosku, po
zatwierdzeniu przez Kierownika i Skarbnika Gminy.

§ 7. Wszystkie transakcje (ptatnosé jak 1 zwrot) dokonywane s3 w walucie krajowej
na konto wskazane przez Interesanta.



Rozdzial V
Zakonczenie dnia — rozliczenie terminala

§ 8.1. Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidlowego
zamknigcia dnia na terminalu POS jest wydruk ,,Raport wysytki’®, zawierajacy saldo przekazane
przez terminal lub ,.Raport dnia”” w przypadku braku transakcji. Obowiazkiem pracownika
obstugujacego terminal POS jest codziennie sprawdzenie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia
jest zgodne z suma dokonywanych transakcji.

2. W przypadku, gdy zamknigcie dnia na terminalu POS nie  dokonalo|
si¢ automatycznie, pracownik obshugujacy transakcje zobowigzany jest
do bezzwlocznego dokonania proby recznego zamkniecia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej
funkcji administracyjnej na terminalu POS. Jegli préba okaze sie bezskuteczna lub wydruk ,,Raport
wysytki’’  zakonczy sie napisem »oalda nieuzgodnione’®, osoba obstugujgca  transakcje
zobowigzana jest do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu w formie pisemnej do Biura Obstugi
Klienta FDP.

§ 9. 1. Potwierdzenie dokonania transakeji bezgotéwkowej drukowane jest z terminala POS
w dwoch egzemplarzach w dniu dokonania transakcji, z tego:

1) oryginal zostaje podpiety przez pracownika obstugujacego terminal do raportu analitycznego
dziennego, ktory jest przekazywany w dniu nastgpnym Skarbnikowi (kopie raportu wraz
z kserokopig dowodéw przechowuje w porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesigce
1 lata);

2) kopia przekazywana jest Interesantowi.

2. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodéw ksiegowych
1 innych dokumentéw nalezy stosowaé zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzeénia 1994 r.
o rachunkowosci i rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialan archiwéw zakltadowych, ktére nie moga by¢ krotsze niz okres 60 miesiecy od daty
zakonfczenia roku, w ktérym transakcja miata miejsce.

3. Rozliczenie naleznosci z tytutu zrealizowanych transakcji na rachunek podstawowy Gminy
Zatory nastepuje w najszybszym mozliwym terminie, w oparciu o zapisy dotyczace wzajemnych
zobowigzan i przeptywéw $rodkéw platniczych, zawarte w Umowie.

4. Pracownik obstugujacy transakcj¢ przekazuje do Skarbnika formularz platnosci
bezgotéwkowej, o ktérym mowa w § 3 Instrukeji, ktéry zostaje dotgczony do polecenia przelewu
(pod wyciagiem bankowym) z rozliczeniem transakcji bezgotéwkowych,

5. Polecenie przelewu z dofgczonymi formularzami platnosci bezgotéwkowej stanowia
podstawe  zaksiegowania oplat  stanowigcych dochody  Gminy. Operacje  ksiegowane
s3 w dniu przekazania $rodkéw z platnosci bezgotéwkowych na podstawowy rachunek bankowy
Gminy Zatory.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§ 10 1. Zmiana Instrukcji nastepuje w formie przewidzianej dla jej ustalenia.

2. Instrukcja wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik

do Instrukeji przyjmowania wplat
bezgotéwkowych na Wwyznaczonym
stanowisku w Urzgdzie Gminy
Zatory.

Os$wiadczenie do Instrukeji

Oswiadczam, ze zapoznatam(em) sie z trescia:

1) Instrukeji  przyjmowania  wplat bezgotéwkowych  na wyznaczonym  stanowisku
w Urzgdzie Gminy Zatory;

2) Regulaminu stanowigcym zafgeznik nr 3 do Umowy zawartej pomigdzy Gming Zatory a First
Data Polska S.A. o wspblpracy w zakresie obstugi i rozliczania transakcji oplacanych
instrumentami platniczymi z wykorzystaniem terminala POS.

Przyjmuj¢ na siebie odpowiedzialnogé z tytulu  przyjmowania wplat bezgotéwkowych
za pomocg terminalu platniczego.

ZA0TY, ANiR o
(czytelny podpis pracownika)




