Zarzadzenie nr 0050.97.2022
Wéjta Gminy Ploniawy-Bramura
z dnia 20 pazdziernika 2022 r.

w sprawie wprowadzania instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych
w Urzedzie Gminy w Ptoniawach-Bramurze

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz. U.z2021 r. poz. 217 ze zm.), art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559 ze zm.), art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 ze zm.), w zwigzku
z Uchwatg Nr 223.XLIII.2018 Rady Gminy Ptoniawy-Bramura z dnia 28 marca 2018 r. w
sprawie dopuszczenia zaptaty podatkéw stanowigcych dochdd budzetu Gminy Ptoniawy-
Bramura instrumentem ptatniczym, zarzagdzam, co nastepuje:

81

1. Wprowadzam instrukcje przyjmowania wptat bezgotéwkowych w Urzedzie Gminy
Ptoniawy-Bramura.

2. Zobowigzuje pracownikdéw przyjmujgcych wptaty bezgotowkowe do zapoznania sie
i przestrzegania zapiséw instrukcji, o ktérej mowa w ust. 1. Fakt ten nalezy
potwierdzi¢ w formie oswiadczenia, stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2.

1. llekroé w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) wptacie bezgotéwkowej- oznacza to operacje wniesienia optaty za pomocg karty
pfatnicze;j,
2) kliencie- oznacza to osobe fizyczng, ktéra zobowigzana jest do wniesienia
podatkdw i optat,
3) pracowniku- oznacza pracownika Urzedu Gminy w Ptoniawach-Bramurze,
4) karcie ptatniczej- rozumie sie przez to kazdy instrument ptatniczy akceptowany
przez terminal,
5) FDP- oznacza wsparcie telefoniczne przez 7 dni w tygodniu 24 h na dobe pod
numerem +48 22 515 30 05,
6) First Data — rozumie sie przez to firme First Data Polska S.A. z siedzibg w
Warszawie przy ul. Al. Jerozolimskie 92, 00-807 Warszawa,
7) umowie — rozumie sie przez to umowe zawartg pomiedzy Gming Ptoniawy-
Bramura, a First Data Polska S.A. o wspdtpracy w zakresie obstugi i rozliczania
transakcji optacanych instrumentami ptatniczymi z wykorzystaniem terminala POS



wraz

z zatgcznikami stanowigcymi integralng czes¢ umowy,

8) Terminal POS- oznacza to urzadzenie dostarczone przez First Data na mocy Umowy

o wspoétpracy, ktdére stuzy przyjmowaniu pfatnosci przy uzyciu instrumentow

ptatniczych.

W Urzedzie Gminy w Ptoniawach-Bramurze wprowadza sie mozliwos¢ zaptaty

podatkéw, optat lokalnych i innych niepodatkowych naleznosci budzetowych

stanowigcych dochody budzetu Gminy Ptoniawy-Bramura oraz optfat stanowigcych
dochdd budzetu Panstwa za pomocg kart ptatniczych.

Woptaty bezgotdwkowe obstugiwane beda przez wyznaczonych pracownikéw Urzedu

Gminy w Ptoniawach-Bramurze.

Pracownik obstugujacy klienta po zatatwieniu merytorycznym spraw moze

zaproponowac dokonanie ptatnosci kartg ptatniczg przy uzyciu terminala ptatniczego.

Whptaty bezgotéwkowe mogg by¢ dokonywane za pomocg karty ptatniczej na

rachunki bankowe prowadzone przez Bank Spoétdzielczy w Krasnosielcu z siedzibg w

Makowie Mazowieckim o numerze:

1) 138917 0001 0000 0071 0071 2000 0010 — dla podatkdw, optat lokalnych, innych
niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz pozostatych  ptatnosci
stanowigcych dochody budzetu Gminy Ptoniawy-Bramura oraz opfat
stanowigcych dochdéd budzetu panstwa,

2) 17 8917 0001 0000 0071 2000 0520- dla wptat pobieranych za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

§3.

Dokumentacje stanowiska upowaznionego do przyjmowania wpfat bezgotéwkowych

stanowi wypetniony raport wptat z terminala w Urzedzie Gminy w Ptoniawach-

Bramurze zawierajacy:

1) Nazwe i adres Urzedu Gminy,

2) Imie, nazwisko i adres osoby dokonujgcej wptaty/podatnika,

3) Identyfikator podatnik/ okreslenie rodzaju wptaty (tytutem np. podatek rolny,
optata skarbowa),

4) Kwote wptaty,

5) Podpis pracownika obstugujgcego terminal

Po otrzymaniu wydruku z terminala pracownik obstugujacy terminal ma obowigzek

upewnienia sie czy wydruk jest czytelny oraz czy numer karty ptatniczej jest tym

samym numerem kary, widniejgcym na wydruku z Terminala POS, a takze podpisuje

sie na dokumencie dowodu wptaty.

Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotdwkowej drukowane jest z terminala

w dwdch egzemplarzach w dniu dokonania transakgciji:

1) Oryginat zostaje przekazany przez pracownika obstugujacego terminal do osoby
merytorycznie odpowiedzialnej w celu identyfikacji naleznosci,



2) Druga kopia przekazywana jest wptacajacemu.

Raport z wysytki ptatnosci bezgotéwkowej i raport wptat z danego dnia stanowiag
podstawe zaksiegowania opfat stanowigcych dochody budzetu gminy i dochody
budzetu Panstwa

§4.

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

Prawo do przyjmowania kart ptatniczych majg jedynie pracownicy przeszkoleni
przez First Data , zgodnie ze ztozonym oswiadczeniem o zapoznaniu sie z
Instrukcjg obstugi terminala stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia. W przypadku wyznaczenia nowych pracownikéw do obstugi
Terminala POS, Urzad Gminy Ptoniawy-Bramura jest zobowigzany wystgpi¢ do
First Data o ich przeszkolenie.

3. Pracownik obstugujgcy terminal nie ma obowigzku zatrzymania karty w sytuacji
zagrozenia jego zycia i zdrowia.

4. Pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zapfaty
kartg ptatniczg bez wzgledu na wysokos¢ kwoty transakgiji.

5. Pracownik wyznaczony do przyjmowania wpfat bezgotéwkowych przekazuje
pracownikowi Wydziatu Finanséw i Budzetu nastepujgce dokumenty z dnia
poprzedniego:

1) raport wysytki z terminala,
2) raport wptat dokonanych przy uzyciu terminala,

6. Pracownik wyznaczony do przyjmowania wpfat bezgotéwkowych przekazuje
kopie druku wptaty/pokwitowania z wydrukami z terminala pracownikowi
merytorycznie odpowiedzialnemu, ktéry to dokonuje weryfikacji dokonanych
wptat  na poszczegdlne klasyfikacje dochoddéw budzetowych i sporzadza
zestawienie dzienne z danego dnia.

7. Raport wptat dokonywanych przy uzyciu terminala, zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do
niniejszego zarzadzenia, sporzadzony jest w kazdym dniu w ktérym dokonywana
jest ptatnosc przy jego uzyciu przez pracownika obstugujgcego terminal. Raport
wptat sporzadzany jest oddzielnie dla kazdego nr rachunku bankowego i zawiera
nastepujace elementy:

1) Numer raportu,

2) Rodzaj naleznosci

3) Okres (dzien za jaki zostato sporzgdzony)

4) Imie, nazwisko i adres osoby dokonujgcej wpftaty,

5) Kwota operacji,

6) Chronologiczne zestawienie dokonywanych operacji,

7) Podpisy o0sob: sporzgdzajgcej- pracownik obstugujgcy terminal,
odbierajgcej- pracownik Referatu Finanséw i Budzetu,



8) Zestawienie sporzadza sie w dwoch egzemplarzach: jeden dla pracownika
obstugujgcego terminal, drugi do Referatu Finanséw i Budzetu.

§5.

1. Pracownik przed rozpoczeciem realizacji kazdej transakcji powinien dokonaé
weryfikacji karty, na ktérg sktada sie sprawdzenie:
1) Daty waznosci karty,
2) Czy karta nie jest uszkodzona (przecieta, ztamana, peknieta)
3) Czy karta nie nosi widocznych $ladéw podrobienia lub przerobienia.
W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktérejkolwiek z powyzszych
sytuacji, nalezy wstrzymac sie do dalszej realizacji transakcji i nie oddajac
karty posiadaczowi skontaktowac sie z FDP.

2. W przypadku, gdy ptatnos¢ kartg jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN
przez klienta, pracownik zobowigzany jest udostepni¢ terminal w taki sposéb aby
numer PIN modgt zosta¢ wprowadzony w sposéb poufny.

3. Pracownik obstugujacy transakcje moze zgda¢, aby posiadacz karty ptatniczej okazat
dokument stwierdzajacy tozsamos$é, w razie uzasadnionych watpliwosci, tozsamosci
klienta, watpliwosci co do autentycznosci karty. Jezeli weryfikacja tozsamosci
posiadacza karty okaze sie niemozliwa, osoba obstugujgca transakcje powinna
skontaktowac sie z FDP i oczekiwaé na instrukcje postepowania.

4. Pracownik ma prawo i obowigzek odméwié ptatnosci za pomoca karty pfatniczej w
przypadku wystgpienia co najmniej jednej z nastepujgcych przestanek:

1) Préby dokonania transakcji kartg, ktorej uptynat termin waznosci,

2) Proby dokonania transakcji kartg uszkodzong lub noszacy $lady jakichkolwiek
zmian fizycznych,

3) Préby dokonania transakcji kartg zastrzezong, préby dokonania transakcji kartg
ktorej numer wyttoczony na awersie nie odpowiada numerowi widniejgcemu na
jej rewersie,

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

5) Odmowy okazania dokumentu tozsamosci przez uzytkownika karty, do
sprawdzenia, ktdrego pracownik jest zobowigzany postanowieniami Umowy lub
poleceniem Agenta Rozliczeniowego,

6) Stwierdzenia préby postuzenia sie kartg przez osobe do tego nieuprawniong,

7) Niemoznosci uzyskania akceptacji dokonywanej transakcji,

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 nie ponosi odpowiedzialnosci za:



1)

2)

Ptatnosci zblizeniowe do kwoty okreslonej przez organizacje ptatnicze bez
koniecznosci potwierdzenia numerem PIN,

Ptatnosci zblizeniowe potwierdzone prawidtowym numerem PIN odbywajace sie
bez okazywania karty.

§6.

Zwroty kwoty zapfaconej przy uzyciu karty dokonuje pracownik Wydziatu
Finansowego po ztozeniu pisemnego wniosku przez klienta ubiegajgcego sie o
zwroty wraz z wydrukiem potwierdzenia wpfaty z terminala. Wniosek powinien
zawiera¢ dyspozycje pracownika merytorycznego potwierdzajgcego zasadnosé
zwrotu opfaty.

Procedury zwrotu nie dokonuje sie za pomoca terminala .

§7.

Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia automatycznie. Potwierdzeniem
prawidtowego zamkniecia dnia na terminalu POS jest wydruk ,,Zamkniecie dnia”
zawierajgcy napis saldo uzgodnione. Obowigzkiem pracownika obstugujgcego
terminal jest codzienne sprawdzenie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest
zgodne z suma transakcji z poprzedniego dnia.

W przypadku gdy zamkniecie dnia na Terminalu POS nie dokonato sie
automatycznie o godz. 23.59 pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest
do bezzwiocznego dokonania préby recznego zamkniecia dnia poprzez
uruchomienie odpowiedniej funkcji administracyjnej na Terminalu POS. Jedli
proba ta okaze sie bezskuteczna lub wydruk ,Zamkniecie dnia” zakoriczony jest
napisem ,salda nieuzgodnione”, osoba obstugujgca transakcje zobowigzana jest
do bezzwtocznego zgtoszenia tego faktu do FDP.

§ 8.

Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowoddw
ksiegowych i innych dokumentéw nalezy stosowaé zgodnie z Zarzadzeniem
Kierownika Urzedu w sprawie zarzadzania dokumentacjg w Urzedzie Gminy
Ptoniawy-Bramura.

Rozliczenie naleznosci z tytutu zrealizowanych transakcji, na witasciwy rachunek
bankowy Urzedu Gminy Pfoniawy-Bramura nastepuje w najszybszym mozliwym
terminie, w oparciu o zapisy dotyczace wzajemnych zobowigzan i przeptywdéw
srodkéw pienieznych, zawarte w umowie o Swiadczenie ustug przyjmowania
ptatnosci z terminala First Data przy uzyciu instrumentow ptatniczych.



§ 9.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy
§ 10.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .
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OSWIADCZENIE

Oswiadczam ze zapoznatem/am sie z trescia:

1) Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych w Urzedzie Gminy Ptoniawy-

Bramura,

2) Zostatem/am przeszkolony/na i posiadam wiedze w zakresie obstugi terminala
POS oraz jestem w posiadaniu kontaktéw z FDP, jezeli zaistnieje koniecznos¢
biezgcego serwisu lub interwencji, o ktorym mowa w instrukcji przyjmowania
wpftat bezgotéwkowych w Urzedzie Gminy Ptoniawy-Bramura.

Przyjmuje na siebie odpowiedzialnos¢ z tytutu przyjmowania wptat bezgotdwkowych za

pomocg terminalu pfatniczego.

Ptoniawy-Bramura, dnia ......c..c.........

----------------------------------------------------------------------

(podpis pracownika )



Zatacznik nr 2

Do Zarzadzenia Nr 0050.97.2022
Woéjta Gminy Ptoniawy-Bramura

z dnia 20 pazdziernika 2022r.

Raport Nr ......ccceeueens p2e [ 1T T
DO raChUNKU NI: ..ot iseess s sseaessessses ssnasssasssnnssssssssssssssasssns ssnasssnsssnsassns
L.p Imie , nazwisko i adres osoby Rodzaj naleznosci Kwota
dokonujacej wptate operacji
Razem

Podpis pracownika sporzgdzajgcego Podpis pracownika odbierajgcego






