ZARZADZENIE NR 183/2018
WOJTA GMINY STEGNA

z dnia 13 listopada 2018 r.

w sprawie przyjecia ,,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych w Urzedzie Gminy w Stegnie”

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 poz. 395 ze zm.)
oraz Uchwaly Nr XLIII/362/2018 Rady Gminy Stegna z dnia 21 czerwca 2018 r. w sprawie dopuszczenia
zaptaty podatkdéw, stanowigcych dochody budzetu gminy Stegna za pomocg innego instrumentu platniczego,
w tym instrumentu platniczego, na ktorym przechowywany jest pieniadz elektroniczny, zarzadza si¢ co
nastepuje:

§1.

W zwigzku z przystapieniem Gminy Stegna do programu upowszechniania ptatnosci bezgotowkowych
w jednostkach administracji publicznej, realizowanego przez Ministerstwo Rozwoju we wspolpracy z Krajowa
Izba Rozliczeniowg S.A. wprowadza si¢ instrukcje¢ przyjmowania wplat bezgotowkowych w Urzedzie Gminy
w Stegnie, stanowiacg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Urzgdu Gminy w Stegnie wiasciwych merytorycznie, z tytutu
powierzonych im obowigzkow stuzbowych, do zapoznania si¢ z instrukcja, o ktorej mowa w § 1 oraz
przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Stegna.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit

mgr Ewa Dabska
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 183/2018
Wojta Gminy Stegna
z dnia 13 listopada 2018 r.

Instrukcja przyjmowania wplat bezgotéwkowych w Urzedzie Gminy w Stegnie

§1.
1. Instrukcja ustala jednolite zasady przyjmowania wplat bezgotowkowych w Urzedzie Gminy w Stegnie.
2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie:
- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz.U. z 2018 poz. 395 ze zm.),
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz.U. z 2017 poz. 2077 ze zm.),
- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa ( Dz.U. z 2018 poz. 800 ze zm.).

§2.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- wplacie bezgotowkowej - oznacza to operacj¢ wniesienia optaty za pomocg karty ptatniczej lub platnosé
mobilng ( telefonem),

- interesancie- oznacza to osob¢ fizyczng lub prawng zalatwiajgcg sprawe, ktéra jest zobowigzana do
wniesienia optaty,

- jednostce - oznacza to Urzad Gminy w Stegnie,

- kierowniku jednostki - oznacza to Wojta Gminy Stegna,

- pracowniku- oznacza to pracownika Urzgdu Gminy w Stegnie,

- karcie platniczej - rozumie si¢ przez to kazdy instrument ptatniczy akceptowany przez terminal,

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

- BLIK - ptatno$¢ telefonem,

- umowie - rozumie si¢ przez to umowe zawartg pomiedzy Gming Stegna a First Data Polska S.A. w sprawie
wspotpracy w zakresie obstugi irozliczania transakcji oplacanych instrumentami platniczymi
z wykorzystaniem terminala POS,

- terminalu POS - to urzadzenia elektroniczne lub zestaw urzadzen umozliwiajacych akceptacje kart
ptatniczych, innych instrumentéw platniczych lub $wiadczenia ushug, dostarczone przez FDP na mocy
umowy.

§3.

1. Wprowadza si¢ mozliwo$¢ wnoszenia oplat za pomoca kart ptatniczych oraz systemu BLIK: podatkow
i optat lokalnych iinnych niepodatkowych naleznos$ci budzetowych, stanowiacych dochdéd budzetu Gminy
Stegna oraz optat, ktore stanowig dochod budzetu Panstwa.

2. Ewidencja transakcji przy uzyciu kart ptatniczych oraz systemu BLIK prowadzona jest w programie
PUMA, na rachunkach bankowych Gminy prowadzonych przez Bank Spotdzielczy w Stegnie.

3. Wplaty bezgotowkowe, o ktorych mowa w ust. 1 obslugiwane sg przez pracownika oraz w razie jego
nieobecnosci przez osobg zastepujaca go zgodnie z zakresem obowiazkow.

4. W/w pracownicy obstugujacy terminal POS sktadajg oswiadczenia zgodnie z zatacznikiem do niniejszej
instrukcji.
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§ 4.
1. Wplaty bezgotowkowe mogg by¢ dokonywane tylko przy uzyciu nast¢pujacych kart ptatniczych:
- Visa i MasterCard
—  oraz systemu BLIK,

2. Przed dokonaniem transakcji kartg ptatnicza, pracownik zobowiazany jest kazdorazowo do weryfikacji
karty, ktora polega m.in. na sprawdzeniu:

- daty waznosci karty,
- czy karta nie nosi widocznych §ladow podrobienia i przerobienia,

-czy wytloczone na karcie litery 1icyfry, ktore powinny by¢ umieszczone w jednej linii, nie sg
przemieszczone wzgledem siebie,

- czy cztery cyfry wydrukowane nad lub pod numerem karty (jesli figuruja na karcie) sa zgodne z pierwszymi
czterema cyframi numeru karty ptatniczej,

- czy hologram ( jesli jest umieszczony na karcie) ma wzor wlasciwy dla systemu, efekt trojwymiarowy, daje
kolorowe refleksy $wietlne, a jego krawedz nie daje si¢ zaczepi¢ paznokciem,

- czy na pasku wzoru podpisu nie widnieje stowo VOID, oznaczajace, Ze karta jest niewazna,

- czy karta jest podpisana ( jesli posiada miejsce na podpis) oraz czy pasek wzoru podpisu nie nosi §ladow
usunigcia lub przerobienia usunigcia lub przerobienia podpisu, nie jest zatarty lub rozmazany, a krawedz
paska nie daje si¢ zaczepi¢ paznokciem,

- czy karta nie jest uszkodzona, peknigta, ztamana, czy ogélny wyglad karty nie budzi watpliwosci,
- zgodnosci imienia i nazwiska z rodzajem pici.

3. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktorejkolwiek z powyzszych sytuacji, nalezy wstrzymac si¢
od dalszej realizacji transakcji i nie oddajac karty posiadaczowi skontaktowac si¢ z FDP.

§ 5.

1. W przypadku, gdy ptatnos¢ kartg jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN przez interesanta,
pracownik jest zobowigzany udostepni¢ terminal w taki sposob, aby numer PIN mogl by¢ wprowadzony
W sposob poufny.

2.Po otrzymaniu wydruku zterminala POS pracownik obstugujacy terminal zobowigzany jest do
poréwnania numeru karty z wydruku terminala z numerem umieszczonym na karcie platniczej. Na kartach
elektronicznych numer karty moze by¢ wydrukowany lub moze by¢ wydrukowana tylko jego czesc.
W przypadku stwierdzenia niezgodnosci poréwnywanych numerdow, transakcje nalezy bezwzglednie
uniewazni¢, jednoczesnie nie oddajac karty interesantowi.

3. Powyzsze sposoby weryfikacji karty przez pracownika nie obowigzuja przy ptatnosciach zblizeniowych
w sytuacji, gdy pracownikowi celem dokonania ptatnosci, nie jest wreczana karta przez uzytkownika.

§ 6.

1. Pracownik zobowigzany jest zatrzymac i zniszczy¢ karte platniczg ( przecigcie karty) w obecnoSci
interesanta w przypadku:

- niewaznosci kart ptatnicze;j,
- zastrzezenia karty platniczej,

- niezgodno$ci podpisu ztozonego na rachunku obcigzeniowym z podpisem na karcie ptlatniczej, jesli
interesant nie jest w stanie rozwia¢ watpliwosci pracownika,

- stwierdzenia postugiwania si¢ kartg ptatniczg przez osobe¢ nieuprawniona,
- otrzymania polecenia zatrzymania karty z FDP.

2. Informacje o zatrzymaniu karty pracownik zobowigzany jest natychmiast przekaza¢ do FDP. Nastgpnie
niezwlocznie odestac ja listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru na adres FDP.
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§7.

1. Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty platniczej dokonuje si¢ na podstawie pisemnego wniosku
ztozonego przez interesanta, do ktorego zalacza si¢ kopi¢ wydruku potwierdzenia wptaty z terminala POS oraz
kopi¢ dowodu wptaty.

2. Procedury zwrotu dokonuje si¢ za pomocg operacji przelewu na wskazane we wniosku przez interesanta
konto bankowe.

§8.

1. Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidlowego zamknigcia
dnia na terminalu POS jest ,,Raport wysytki" zawierajacy saldo przekazane przez terminal platniczy POS.
Obowiagzkiem kasjera jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z suma
dokonanych transakcji.

2. W przypadku, gdy zamknigcie dnia na terminalu POS nie dokonalo si¢ automatycznie pracownik
obslugujacy transakcje zobowigzany jest do bezzwlocznego dokonania proby recznego zamknigcia dnia
poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji administracji na terminalu POS. Jesli proba ta okaze si¢
bezskuteczna pracownik ten zobowigzany jest do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu do FDP.

§9.

Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotdéwkowej drukowane jest z terminala w dwoch egzemplarzach
w dniu dokonania transakcji, z tego:

- oryginat zostaje podpiety przez pracownika obslugujacego terminal do bezgotéwkowego raportu kasowego,
- kopia przekazywana jest Wptacajacemu.

Ponadto z systemu PUMA drukowany jest w dwoch egzemplarzach dowod wptaty, po jednym dla
pracownika urzgdu gminy oraz dla Wptacajacego. Pracownik urzedu gminy podpina swdj egzemplarz
pod bezgotoéwkowy raport kasowy.

§ 10.

1. Rozliczenie nalezno$ci z tytulu zrealizowanych transakcji na wlasciwe rachunki gminy nastepuje
w najblizszym mozliwym terminie, w oparciu o zapisy dotyczace wzajemnych zobowigzan i przeptywow
srodkéw pienigznych, zawarte w umowie na $wiadczenie ustug przyjmowania platnosci w terminalu POS przy
uzyciu instrumentow ptatniczych.

2. Bezgotowkowy raport kasowy z dotaczonymi formularzami ptatnosci bezgotowkowej podpiety pod
wyciag bankowy stanowi podstawe zaksiggowania optat.

3. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodow ksiggowych i innych
dokumentéow nalezy stosowac zgodnie zustawa zdnia 29 wrzeSnia 1994 r. o rachunkowosci
i Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, ktoére nie moga by¢ krotsze niz okres 60 miesigcy od daty transakc;ji.
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Zatgcznik Nr 1
do Instrukcji przyjmowania wptat
bezgotéwkowych w Urzedzie Gminy
w Stegnie

IMig i NAZWISKO: ..evvevieiieeiieieeie e

StANOWISKO: ..eiiiieiieicecee e

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze zapoznatam si¢ z trescia:
- Instrukcji przyjmowania wptat bezgotowkowych w Urzgdzie Gminy w Stegnie,

- ,Regulacjami produktowymi regulaminem $wiadczenia ustug” stanowigcych integralng cze$¢ umowy
w sprawie wspotpracy w zakresie obshugi irozliczania transakcji oplacanych instrumentami platniczymi
z wykorzystaniem terminala POS,

- ,Instrukcji obstugi terminala POS”

1 przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ materialng z tytulu przyjmowania wptat bezgotowkowych za
pomocg terminali POS.

Stegna, dNia ....ccccevveeeceeeces e

podpis pracownika
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