ZARZADZENIE Nr 79 /2019
WOJTA GMINY KRASNOSIELC
z dnia 30 grudnia 2019 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukeji przyjmowania wplat bezgotowkowych
w Urzedzie Gminy Krasnosielc.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22018 r. poz. 994 ze zm.), w zwiazku z art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 poz. 351 ze zm.1) oraz art. 40 ustawy dnia 27

sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869 ze zm.2) zarzadza sig, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania ,,Instrukcj¢ przyjmowania wptat bezgotowkowych
w Urzedzie Gminy Krasnosielc™ stanowiacg zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 r.




Instrukcja przyjmowania wptat bezgotowkowych w Urzedzie Gminy Krasnosielc
Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 79/2019 Wéjta Gminy Krasnosielc z dnia 30 grudnia 2019r.
2

§ 1. Objasnienia i zasady ogélne

1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) wplacie bezgotowkowej - o0znacza to operacj¢ wniesienia oplaty za pomoca

karty ptatniczej,

2) karcie platniczej - dotyczy kazdego instrumentu platniczego akceptowanego przez
terminal,

3) interesancie — kazda osoba fizyczna lub prawna zalatwiajaca sprawe, ktora

jest zobowigzana do wniesienia oplaty,

4) jednostce - czyli Urzad Gminy Krasnosielc,

5) pracowniku - pracownik Urzedu Gminy Krasnosielc

6) Bank — Bank obstugujacy Gmine Krasnosielc tj. Bank Spotdzielczy w Krasnosielcu,

7) FDP — First Data Polska S.A., Al. Jerozolimskie 32, 00-807 Warszawa,

8) Umowie - umowa wraz z zalacznikami stanowigcymi integralna cz¢s¢ Umowy zawarta
pomigdzy Gming Krasnosielc a First Data Polska S.A., Al. Jerozolimskie 32,

00-807 Warszawa,

9) Terminal POS - to urzadzenie elektroniczne umozliwiajace akceptacj¢ kart ptatniczych,
innych instrumentoéw platniczych lub $wiadczenia ustug, dostarczone przez FDP na mocy
Umowy.

2. Wprowadza si¢ mozliwos$¢ zaptaty podatkow, optat lokalnych i innych niepodatkowych
naleznosci budzetowych, stanowigcych dochod budzetu Gminy Krasnosielc.

3. Na oznaczonych stanowiskach pracy w jednostce uruchamia si¢ mozliwos$¢ wnoszenia
oplat, o ktérych mowa w ust. 2 za pomocg kart ptatniczych.

4. Wplaty bezgotowkowe, o ktorych mowa w ust. 2 obstugiwane sg przez wyznaczonych
pracownikow na zasadach wynikajacych z niniejszej instrukcji oraz Umowy.

5. Pracownik obstugujacy interesanta, po zatatwieniu merytorycznych spraw, moze
zaproponowac poza zaplata przelewem, oplata gotowkowa realizowana przez Bank,
dokonanie ptatnosci karta ptatnicza przy uzyciu terminala POS w jednostce

w kasie urzedu.

§ 2. Dokumentacja i przyjmowanie wplat

1. Dowodami ksiggowymi dokonanych transakcji bezgotowkowych sa nastepujace
dokumenty sporzadzane w Programie KASA Info System Groszek w Legionowie.

1) dowod wplaty K103 — potwierdzenie wplaty,

2) Zestawienie platnosci bezgotowkowych, stanowigce zestawienie dokonanych

w danym dniu operacji bezgotowkowych.

2. Dowod wplaty sporzadzany jest przy zachowaniu cigglosci numeracji rocznej (K103) i
zawiera co najmniej: numer dowodu, date wplaty, imie i nazwisko wplacajacego oraz jego
adres, tytul dokonanej wptaty, kwote wplaty wpisang cyframi i stownie oraz podpis
przyjmujacego wpflate, a takze zapis ,,zaptacono Kkarta™ oraz dodatkowo dopisany recznie
numer pozycji i potwierdzenia transakcji z terminala POS.

3. Dowody wplat wystawione sa przez pracownika obstugujacego terminal POS w dwoch
egzemplarzach, z ktorych jeden jest dla wplacajgcego, drugi (w formie
elektronicznej)pozostaje pod Zestawieniem Platnosci Bezgotowkowych.,.

4. Na dowodach PB nie mozna dokonywa¢ poprawek poprzez zamazywanie lub
korektorowanie. Blednie wpisane dane (z wylgczeniem danych dotyczacych wartoscei)
poprawia si¢ poprzez skreslenie btednej tresci i wpisanie poprawionej z zachowaniem
czytelnosci zapisu oraz podpisaniem poprawki z datg jej dokonania. Blgdne wpisanie wartosci
podlega anulowaniu dowodu wplaty i wystawieniu prawidlowego z kolejnym numerem
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porzadkowym. za wode i Scieki, wplat podatkow oraz optaty skarbowej, przekazywany jest
pracownikom.

5.Zestawienie Platnosci Bezgotowkowych stuzy do ewidencji wszystkich dowodow
potwierdzajacych dokonanie ptatnosci bezgotowkowych, sporzadzanych przez pracownika
obstugujgcego terminal POS w danym dniu i nie zawiera dowodow rozchodowych.

W czesci naglowkowej zawiera nazwe jednostki, numer oraz oznaczenia okresu, ktorego
dotyczy. Zestawienia te nie podlegaja zasadzie cigglosci sald, przez co nalezy rozumie¢,

ze saldo otwarcia w nowym dziennym zestawieniu jest zawsze Zerowe.

6. Podpisany przez pracownika obstugujacego terminal POS oryginal Zestawienia Platnosci
Bezgotowkowych wraz z dowodami wplat niezwlocznie przekazywany jest do referatu
ksiegowosci i podatkow. Kopia pozostaje u pracownika obstugujacego terminal POS.
Zestawienie platnosci bezgotowkowych sporzadza sie i zamyka codziennie, z wyjatkiem
sytuacji, gdy w danym dniu nie wystapity obroty.

7. Pracownik obstugujacy terminal POS przyjmujac wplate bezgotowkowa wprowadza
transakcje do terminala POS i realizuje za jego posrednictwem transakcje. W przypadku
prawidlowej transakcji, drukuje z terminala POS potwierdzenie w dwoch egzemplarzach, z
ktorych jeden wydaje interesantowi (odcinek dla klienta), a drugi (odcinek dla wystawcy)
zalgcza sie do sporzadzonego dowodu wplaty.

Jezeli interesant zamierza dokonac kilku odrebnych wptat, zalecana jest ich laczna

realizacja jedna transakcja na terminalu POS, przy czym transakcje te potwierdzane

sg odrebnymi indywidualnymi dla poszczegdlnych zaptat dowodami wplat, wowczas
potwierdzenie z terminala POS zalgcza sie do jednego z dokumentow K103, a na pozostatych
umieszcza sie numer potwierdzenia za wyjatkiem wplat za gospodarowanie odpadami, ktore
sa przekazywane na wyodrebniony rachunek bankowy.

9. Wplaty z transakcji dokonywanych za posrednictwem terminala POS wptywaja

na rachunki bankowe Gminy Krasnosielc nr 70 8917 0001 0000 0026 2000 0010 i nr 40 8917
0001 0000 0026 2000 0550 prowadzone przez Bank Spétdzielezy w Krasnosielcu.

§ 3. Obowiazki pracownika obslugujacego terminal POS

1.Pracownik obstugujacy terminal POS jest zobowigzany zapozna¢ si¢ z trescig zawartej
Umowy wraz z jej zatacznikami oraz z wszelkimi instrukcjami obstugi i bezpieczenstwa, w
szczegolnosci z zakresu obstugiwanych rodzajow kart, bezpieczenstwa obrotu kartowego oraz
zasad postugiwania si¢ terminalem POS, a takze przestrzega¢ postanowien tam zawartych.

2. Pracownik obstugujacy terminal POS zobowigzany jest przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa
w obrocie kartowym w szczegdlnosci w zakresie:

1) weryfikacji stanu i autentycznosci karty,

2) kontroli transmisji transakcji terminala kart platniczych do operatora i potwierdzenia tej
transmisji odpowiednim wydrukiem,

3) innych zasad i regut okreslonych przez operatora w Umowie, instrukcjach obstugi
terminali i instrukcjach bezpieczenstwa transakcji kartowych.

Pracownik, ktéremu powierzono obstuge terminala wplat bezgotowkowych sktada
o$wiadczenie, ktorego wzdr stanowi zaltgcznik do niniejszej instrukcji.

§ 4. Zasady bezpiecznego uzywania terminala

1. Na podstawie art. 59f ust. 1 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o ustugach platniczych

w przypadku uzasadnionych watpliwosci pracownik moze zada¢ od interesanta
korzystajacego z karty platniczej identyfikujacej osobg upowazniong do jej uzywania,
okazania dokumentu stwierdzajacego jej tozsamos¢.

2. Odmowa realizacji transakcji przez pracownika obstugujacego terminal POS moze nastapic
w przypadku:

1) uptywu terminu waznosci karty,

2) zablokowania, w tym zastrzezenia karty,
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3) odmowy okazania przez interesanta dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢

w przypadku, o ktorym mowa w art. 59f ust. 1 ustawy,

4) postugiwania si¢ instrumentem platniczym przez osobg nieuprawniona,

5) braku mozliwosci uzyskania akceptacji transakcji platnicze;.

3. W przypadku transakeji zblizeniowych komunikaty o niewaznosci karty i o zastrzezeniu
karty wyda terminal POS. W kazdym innym przypadku pracownik obstugujacy terminal POS
jest zobowigzany do sprawdzenia karty, jednak nie ponosi odpowiedzialnosci za platnosci
zblizeniowe do dopuszczalnej przez bank wplacajacego kwoty oraz platnosci zblizeniowe
potwierdzone prawidtowym numerem PIN odbywajace si¢ bez okazywania karty.

§ 5. Zwroty

1. Nie dopuszcza sie¢ mozliwosci zwrotu zaptaconej kwoty za posrednictwem terminala POS.
Zwrot nienaleznie dokonanej wplaty za pomocg transakcji bezgotowkowej moze zosta¢
dokonany na rachunek bankowy wplacajacego na podstawie ztozonego pisemnego wniosku,
do ktorego nalezy dotaczy¢ wydruk potwierdzenia wplaty z terminala POS.

2. Whiosek, o ktorym mowa w ust. 1 potwierdzony i podpisany przez pracownika
merytorycznego oraz pracownika obstugujacego terminal POS, zatwierdzony przez
Skarbnika Gminy i Wojta Gminy lub osoby przez nich upowaznione nalezy przekazac¢

do referatu ksiegowosci i podatkow, w celu dokonania przelewu srodkow na wskazany przez
wplacajacego rachunek bankowy.

§ 6. Zakonczenie dnia - rozliczenie terminala

1. Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidlowego
zamkniecia dnia na terminalu POS jest wydruk ,,Raport wysytki” zawierajagcy saldo
przekazane przez terminal platniczy POS. Obowiazkiem pracownika obstugujacego terminal
POS jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z suma
dokonanych transakcji i zalaczenie ,,Raportu wysytki” do Zestawienia Platnosci
Bezgotowkowych.

2. W przypadku, gdy zamkniecie dnia na terminalu POS nie dokonalo si¢ automatycznie
pracownik obstugujacy terminal POS zobowiazany jest nastgpnego dnia do bezzwlocznego
dokonania proby recznego zamkniecia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji
administracji na terminalu POS. Jesli proba ta okaze si¢ bezskuteczna pracownik ten
zobowigzany jest do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu w formie telefonicznej do FDP.
3. W przypadku nieobecnosci pracownika obstugujacego terminal POS w dniu poprzednim,
czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 dokonywane sa przez pracownika zastepujacego.

§ 7. Ewidencja ksiggowa

1. Rozliczenie naleznosci z tytutu zrealizowanych transakcji, na wyodrgbniony rachunek
gminy nastepuje w oparciu o zapisy dotyczace wzajemnych zobowigzan i przeptywow
srodkow pienieznych, zawarte w Umowie.

2. Zestawienia Platnosci Bezgotdwkowych wraz z zalgcznikami stanowia dowody ksiggowe
wprowadzane do ewidencji ksiggowej wg poszczegolnych tytutéw wplat.

3. Pracownicy jednostki prowadzacy ewidencje analityczne poszczegolnych dochodow na
biezaco dokonujg weryfikacji wptat dokonywanych za pomoca terminala POS ujetych w
Zestawieniu Platnosci Bezgotowkowych z wyciggami bankowymi uzgadniajac i rozliczajac
dokonywane transakcje.

str. 3



Zalacznik do instrukeji przyjmowania wplat bezgotowkowych w
Urzedzie Gminy Krasnosielc

OSWIADCZENIE

JA, nizej podpisany (-a)

.....................................................................................................................................................

zatrudniony (-a) w Urzedzie Gminy Krasnosielc

T STRRDRRABKEL o vcvnsmmmmman wmamsieninis st oy s & 3 5 5 R4 - WAt . D A SRR 5 4 A SR AR 878
Oswiadczam, ze zapoznatam (em) si¢ z:

1) ..Instrukcja przyjmowania wptat bezgotowkowych w Urzedzie Gminy Krasnosielc

2) .,Regulacjami produktowymi FDP” stanowigcymi integralng cz¢$¢ umowy o wspotpracy w
zakresie obshugi i rozliczania transakcji optacanych instrumentami platniczymi z
wykorzystaniem terminala POS,

3) ,.Instrukcja obstugi terminala™.

Oswiadczam rowniez, ze przyjmuj¢ na siebie odpowiedzialno$¢ materialng z tytutu
przyjmowania wplat za pomoca terminala wptat bezgotowkowych.

(miejscowosc, data) (podpis Pracownika)

Potwierdzam przyjecie oswiadczenia przez Pracownika:

(miejscowos¢, data i podpis Pracodawcy)

str. 4



