Zarzadzenie Nr 120.109.2018
Woéjta Gminy Psary
z dnia 11 wrzesnia 2018 r.

w sprawie: przyjecia "Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych na
wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Gminy w Psarach"

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci
(fj. Dz. U. z 2018 r. poz. 395), art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym ({j.
Dz.U. z 2018 r. poz. 994) oraz Uchwaty Nr XXXIX/477/2018 Rady Gminy Psary z dnia
28 marca 2018 r.

zarzgdzam

§ 1.

Wprowadzi¢ "Instrukcje przyjmowania wptat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach w
Urzedzie Gminy w Psarach", stanowigca zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Psary do zapoznania sie

z ,Instrukcjg przyjmowania wptat bezgotowkowych na wyznaczonych stanowiskach

w Urzedzie Gminy w Psarach", o ktérej mowa w § 1 oraz do przestrzegania w petni zawartych w
niej postanowien.

§ 3.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Psary.

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatqcznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr 120.109.2018
Wéjta Gminy Psary

z dnia 11 wrzesnia 2018,

Instrukcja przyjmowania wptat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Gminy Psary

§1

1. Niniejsza instrukcja reguluje spos6b postepowania w przypadku wnoszenia wpfat niektérych
dochodéw budzetowych Urzedu Gminy Psary za pomocg instrumentow ptatniczych.
2. W Urzedzie Gminy w Psarach w dniu 07.09.2018 roku, uruchomiono mozliwos¢ wnoszenia
niektérych dochodéw budzetowych Urzedu, m. in.: optaty skarbowej, optaty za wydanie decyzji
administracyjnej, podatkow lokalnych, naleznosci cywilnoprawnych itp., za pomocg instrumentéw
ptatniczych.
3. Wptaty bezgotéwkowe, o ktérych mowa w ust. 1 obstugiwane sg przez pracownikéow Urzedu na
zasadach wynikajgcych z niniejszej instrukcji.
4. Pracownicy merytoryczni wyznaczeni do przyjmowania ptatnosci za pomocg instrumentow
ptatniczych zobowigzani sg do ztozenia o$wiadczenia, stanowigcego zatgcznik Nr 1 do niniejszej
instrukcji. Oswiadczenie dotgcza sie do akt osobowych pracownika.
5. llekro¢ w niniejszej instrukcji mowa o:
1) komérce merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ Referat Podatkéw i Finanséw,
w ktérycm mozna dokonywac ptatnosci za pomocg instrumentéw ptatniczych,
2) pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika komorki merytorycznej ,
u ktérego mozna dokonywac ptatnosci za pomocg instrumentow ptatniczych,
3) stanowisko merytoryczne - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko, na ktérym zostanie
wystawiony dowdd wpfaty
4) instrumenty ptatnicze — nalezy przez to rozumiec¢ karty ptatnicze lub system ptatniczy PSP:
Blik.
§2

1. Dokumentacije stanowiska upowaznionego do przyjmowania wptat bezgotéwkowych stanowia:
a) wypetniony na stanowisku merytorycznym dowod wptaty zawierajacy:
- imie i nazwisko osoby wpfacajacej,
- adres osoby wpftacajacej,
- zaznaczony rodzaj dochodu,
- kwote dochodu.
- tytut ptatnosci,

b) dokument KP wraz z podpietym wydrukiem z terminala POS (potwierdzenie dokonania
transakgciji),
c) dokument wydruku z terminala POS (raport wysytki) i raport dobowy.

2. Stanowisko wyznaczone do przyjmowania wptat za pomocg terminalu POS (uzyciem kart
ptatniczych oraz telefonu/smartfonu) zostato okreslone w zatgczniku Nr 2 do niniejszej instrukcji.

§3

1. Wptaty bezgotowkowe mogg by¢ dokonywane tylko przy uzyciu nastepujgcych kart ptatniczych
z logotypami:
» System pfatniczy Visa: Visa, Visa Elektron, Vpay,
+ System ptatniczy MasterCard: MasterCard, Debit MasterCard, MasterCard Elektronic,
Maestro,
+ System Ptatniczy PSP: BLIK.



2. Prawo do przyjmowania kart ptatniczych majg jedynie pracownicy przeszkoleni przez First Data
Polska SA. W przypadku wyznaczenia nowych pracownikow do obstugi Terminala POS, Urzad
Gminy w Psarach jest zobowigzany wystgpi¢ do First Data Polska SA o ich przeszkolenie.
3. Pracownik zanim przeprowadzi transakcje karte pfatnicza, obowigzany jest dokonac
kazdorazowej weryfikacji karty, ktéra podlega na sprawdzeniu:
a) daty waznosci karty,
b) cech charakterystycznych dla danego systemu kart,
c) 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 sie
zaczepi¢ paznokciem,
e) czy karta nie jest uszkodzona, peknieta, przecieta, ztamana czy ogélny widok karty nie
budzi watpliwosci.
4. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktorejkolwiek z powyzszych sytuacji, nalezy
wstrzymac sie od dalszej realizacji transakcji i nie oddajgc karty posiadaczowi skontaktowaé sie
z bankiem, ktory jest wtascicielem karty.
5. Po otrzymaniu wydruku z terminala pracownik ma obowigzek upewnienia sie czy wydruk jest
czytelny oraz czy numer Karty pfatniczej jest tym samym numerem widniejgcym na wydruku
z Terminala POS.
6. Pracownik wyznaczony do przyjmowania wplat bezgotéwkowych zobowigzany jest do
przekazania dowodu wptaty osobie na stanowisku merytorycznym.
7. Pracownik obstugujgcy transakcje moze zadac, aby posiadacz karty pfatniczej okazat dokument
stwierdzajgcy tozsamos¢, w razie uzasadnionych watpliwosci, co do jego tozsamosci. Jezeli
weryfikacja tozsamosci posiadacza karty okaze sie niemozliwa, osoba obstugujgca transakcje
powinna odméwi¢ jej wykonania.
8. Pracownik jest zobowigzany i jednoczesnie uprawniony do udzielenia Uzytkownikowi karty
odmowy przyjecia zaptaty dokonywanej kartg w sytuaciji:
a) proby dokonania transakgji kartg, ktorej uptynagt termin waznosci,
b) préby dokonania transakcji kartg uszkodzong lub noszgcg slady jakichkolwiek zmian
fizycznych,
c) préby dokonania transakcji kartg zastrzezona,
d) préby dokonania transakcji kartg, ktdrej numer wytloczony na awersie nie odpowiada
numerowi widniejgcemu na jej rewersie,
e) wiecej niz trzykrotnego btednego wprowadzenia numeru PIN przez Uzytkownika karty,
f) odmowy okazania dokumentu tozsamosci przez Uzytkownika karty, do sprawdzenia,
ktérego pracownik jest zobowigzany postanowieniami Umowy,
g) stwierdzenia préby postuzenia sie kartg przez osobe do tego nieuprawniona,
h) niemoznosci uzyskania akceptacji dokonywanej transakcji,
i) otrzymania potwierdzonego przez Agenta Rozliczeniowego komunikatu o zastrzezeniu
karty,
j) otrzymania od Agenta Rozliczeniowego polecenia zatrzymania karty,
k) w innych uzasadnionych sytuacjach wskazanych przez obowigzujace przepisy prawa.
9. Pracownik obstugujacy transakcje ma prawo i obowigzek zatrzymac karte jesli:

a) Terminal POS wyswietlit komunikat z poleceniem zatrzymania karty.

b) Pracownik Biura Obstugi Klienta (banku) wydat telefonicznie polecenia zatrzymania karty.
10. Pracownik obstugujgcy terminal nie ma obowigzku zatrzymania katy w sytuacji zagrozenia jego
zycia lub zdrowia.
11. Pracownik obstugujgcy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaptaty kartg pfatniczg
bez wzgledu na wysokos¢ kwoty transakcji.



§4

1. Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia automatycznie po godzinach pracy urzedu.
Potwierdzeniem prawidtowego zamkniecia dnia na terminalu jest wydruk ,Raport dnia” lub ,Raport
wysyiki” zawierajgcy saldo przekazane przez terminal ptatniczy. Obowigzkiem pracownika
obstugujgcego terminal jest codzienne sprawdzanie czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest
zgodne z suma dokonanych transakcji.

2. W przypadku, gdy zamkniecie dnia na Terminalu POS nie dokonato sie automatycznie po
godzinach pracy urzedu, pracownik obstugujgcy transakcje zobowigzany jest do bezzwtocznego
dokonania préby recznego zamkniecia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji
administracyjnej na Terminalu POS. Jesli préba ta okaze sie bezskuteczna, osoba obstugujgca
transakcje zobowigzana jest do bezzwtocznego zgtoszenia tego faktu w formie pisemnej do Biura
Obstugi Klienta First Data Polska SA.

§5

1. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotowkowej drukowane jest z terminala w dwdch
egzemplarzach w dniu dokonania transakcji:
1) oryginat zostaje podpiety przez pracownika obstugujacego terminal do dowodu wptaty
i przekazuje pracownikowi na stanowisku merytorycznym.
Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowoddéw ksiegowych
i innych dokumentéw nalezy stosowacC zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o0 rachunkowosci i Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukciji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, ale ktére nie mogg byé
krotsze niz okres 60 miesiecy od daty transakciji.

2) Kopia zostaje przekazana dla wptacajgcego — kopie dla klienta wptacajgcy zachowuje dla
siebie,

2. Rozliczenie naleznosci z tytutu zrealizowanych transakcji, na rachunek podstawowy Urzedu
Gminy nastepuje w najszybszym mozliwym terminie, w oparciu o zapisy dotyczgce wzajemnych
zobowigzan i przeptywow $rodkow pienieznych, zawarte w umowie na $wiadczenie ustug
przyjmowania ptatnosci w terminalu First Data Polska SA przy uzyciu instrumentéw ptatniczych.

3. Dowody wptaty wraz z potwierdzeniem transakcji z dotgczonymi formularzami ptatnosci
bezgotéwkowej, stanowig podstawe zaksiegowania optat stanowigcych dochody gminy. Operacje
ksiegowane sg w dniu przekazania srodkow z ptatnosci bezgotéwkowych na podstawowy
rachunek bankowy Urzedu Gminy w Psarach.

§6

1. Transakcji zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu terminalu POS (uzyciem kart ptatniczych oraz
telefonu/smartfonu) mozna dokona¢ po ztozeniu pisemnego wniosku przez interesanta (podstawa
zwrotu zaptaconej kwoty jest koniecznos¢ dotgczenia przez interesanta potwierdzenia wptaty
z terminala) wraz z dyspozycjg zwrotu potwierdzong przez pracownika na stanowisku
meytorycznym , ktérego optata dotyczy.

2. Przy kazdej transakcji zwrotu pracownik obstugujgcy transakcje zobowigzany jest do wpisania
na odwrocie przedstawionego przez posiadacza karty (ptatnosci mobilnej) dowodu wptaty stowa
»<Zwrot”, wysokos¢ zwracanej kwoty i daty zwrotu.

3. Procedury zwrotu nie dokonuje sie za pomocg terminalu.

§7

Wszystkie transakcje (ptatnosci jak i zwroty) dokonywane sg w walucie krajowe






Zatgcznik Nr 1

do Instrukcji przyjmowania
wptat bezgotowkowych na
wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Gminy Psary

IMie i NAzZWISKO ......cooiiiiii e
StanoWSKO: ...

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze zapoznatam(em) sie z trescia:
1) ,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie

Gminy Psary”,

Przyjmuje na siebie odpowiedzialnos$¢ z tytutu przyjmowania wptat bezgotéwkowych za pomocag
terminalu ptatniczego.

Psary, dnia ............co..
podpis pracownika



Zatgcznik Nr 2

do Instrukcji przyjmowania
wpftat bezgotéwkowych na
wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Gminy Psary

Wykaz stanowisk, na ktérych wyznacza sie mozliwos¢ ptatnosci przy uzyciu terminalu
ptatniczego

1. stanowisko ds. wymiaru podatku
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