, ZARZADZENIE NR 1/2018
WOJTA GMINY ZEAWIES WIELKA
z dnia 30 stycznia 2018 r.

w sprawie przyjecia Instrukeji przyjmowania wplat bezgotéwkowych na
wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Gminy w Zlejwsi Wielkiej”

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z
2017r. poz. 2342 z pézn. zm.') zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,Instrukcj¢ przyjmowania wptat bezgotowkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzedzie Gminy w Ztejwsi Wielkiej”, stanowiaca zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich wiasciwych merytorycznie pracownikow Urzedu Gminy w
Ztejwsi Wielkiej do zapoznania si¢ z instrukcja, o ktérej mowa w § 1 oraz przestrzegania
zawartych w niej postanowien,

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 47/2017 Wojta Gminy Ztawies Wielka z dnia 05 lipca 2017 r.
w sprawie przyjecia ,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotdwkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzedzie Gminy w Ztejwsi Wielkiej”.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujacg od dnia 08 stycznia
2018 roku.

! Zmiana tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostala ogloszona w Dz. U. z 2017 r. poz. 2201.



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 1/2018
Woéjta Gminy Ztawies Wielka
z dnia 30 stycznia 2018r.

Instrukcja przyjmowania wptat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Gminy w Ztejwsi Wielkiej

§1
llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- wptacie bezgotowkowej - oznacza to operacje wniesienia optaty za pomocg karty ptatnicze;j
oraz innych instrumentéw ptatniczych,

- interesancie — oznacza to osobe fizyczng zalatwiajacg sprawe, ktora jest zobowigzana do
wniesienia optaty,

- pracowniku - oznacza to pracownika Urzedu Gminy w Ztejwsi Wielkiej,

- FDP - rozumie sie przez to First Data Polska S.A. z siedzibg w Warszawie 00-807 przy Al.
Jerozolimskiej 92, NIP 5260210429,

- Umowie - rozumie sig przez to umowe Nr 1709190050999/271605/FDP z dnia 27 grudnia
2017 roku zawartej pomiedzy Gming Ztawie$ Wielka a First Data Polska S.A. w celu
przyjmowania ptatno$ci przy uzyciu instrumentow pfatniczych wraz z zatgcznikami
stanowigcymi integralng cze$¢ Umowy,

- Terminalu POS - urzadzenie elektroniczne lub zestaw urzadzen umozliwiajacych akceptacje
kart ptatniczych, innych instrumentéw ptatniczych lub $wiadczenie ustug.

§2

1. Z dniem 08 stycznia 2018 roku w Urzedzie Gminy w Ztejwsi Wielkiej uruchomiono
mozliwo$c wnoszenia optat za pomocg kart ptatniczych oraz innych instrumentow
ptatniczych w Referacie Akt Stanu Cywilnego i Ewidencji Ludnosci i Referacie
Finansowym optat skarbowych, czynszow, opfat za zezwolenie na sprzedaz napojow
alkoholowych, podatkéw i optat lokalnych, optat za odpady komunalne itp,
stanowigcych dochod budzetu gminy.

2. Wplaty bezgotéwkowe, o ktorych mowa w ust. 1 obstugiwane sg przez pracownikéw
tych Referatow na zasadach wynikajacych z niniejszej instrukcji.

3. Pracownik upowazniony do przyjmowania wptat bezgotéwkowych podpisuje
oswiadczenie  stanowigce zatgcznik do  Instrukcji  przyjmowania wptat
bezgotowkowych na wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Gminy w Ztejwsi

Wielkiej.



§3

Dokumentacje stanowiska upowaznionego do przyjmowania wptat bezgotéwkowych
stanowia:

1) wypetniony na stanowisku merytorycznym formularz pfatnosci bezgotowkowej w
Urzedzie Gminy w Ztejwsi Wielkiej, zawierajgcy:

a) imie i nazwisko osoby dokonujgcej wptaty,

b) adres osoby dokonujacej wptaty,

c) rodzaj optaty,

d) kwote optaty,

e) podpis pracownika merytorycznego, ktory ustala kwote optaty,

f) date wypetnienia

2) numer rachunku potwierdzajgcego dokonanie ptatnosci bezgotéwkowej, date
wypetnienia i podpis pracownika obstugujgcego terminal.

§4

1. Wptaty bezgotdwkowe mogg by¢ dokonywane przy uzyciu kart ptatniczych oraz innych
instrumentéw pfatniczych wymienionych w zataczniku nr 3 (Regulacje Produktowe
FDP) do umowy.

2. Prawo do przyjmowania kart ptatniczych majg jedynie pracownicy upowaznieni do
przyjmowania wptat bezgotowkowych.

3. Przed dokonaniem transakcji kartg ptatnicza, pracownik jest zobowigzany dokona¢
kazdorazowo weryfikacji karty, zgodnie z zatgcznikiem 3 (Regulacje Produktowe FDP)
do umowy.

4. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktérejkolwiek z powyzszych sytuacji , nalezy
wstrzymac si¢ od dalszej realizacji transakcji i postepowaé zgodnie z zatacznikiem 3
(Regulacje Produktowe FDP) do umowy.

5. Pracownik ma obowigzek sprawdzenia, czy wydruk z terminala jest czytelny oraz czy
numer karty ptatniczej jest tozsamy z karta. Po transakcji pracownik potwierdza jej
dokonanie na formularzu ptatnosci bezgotéwkowej.

6. Pracownik wyznaczony do przyjmowania wptat bezgotéwkowych, przekazuje raz
dziennie do godz. 10.00 Skarbnikowi Gminy raport wraz z oryginatami
potwierdzajgcymi dokonanie transakcji bezgotéwkowej z dnia poprzedniego.

§6

1. Pracownik obstugujgcy transakcje moze zgdac, aby posiadacz karty ptatniczej okazat
dokument stwierdzajgcy tozsamos¢, w razie uzasadnionych watpliwosci, co do jego
tozsamosci. Jezeli weryfikacja tozsamos$ci posiadacza karty okaze sie niemozliwa,
osoba obstugujgca transakcje powinna postgpi¢ zgodnie z zatgcznikiem nr 3
(Regulacje Produktowe FDP) do umowy.



Pracownik jest zobowigzany i jednoczeénie uprawniony do udzielania Uzytkownikowi
karty odmowy przyjecia zaplaty dokonywanej karta w sytuacji opisanej w zatgczniku nr
3 (Regulacje Produktowe FDP) do umowy.

Pracownik obstugujgcy transakcje ma prawo i obowigzek zatrzymaé karte zgodnie z
regulaminem nr 3 (Regulacje ProduktoweFDP) do umowy.

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

Pracownik obstugujgcy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaptaty kartg
ptatniczg bez wzgledu na wysokos¢ kwoty transakciji.

§6

Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty, mozna dokonaé po zlozeniu pisemnego wniosku
przez interesanta. Zwrotu dokonuje si¢ zgodnie z umowa, po zatwierdzeniu przez kierownika

i skarbnika .

§7

Wszystkie transakcje (ptatnos¢ jak i zwrot) dokonywane sg w walucie krajowej,

s

1.

§8

Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie o godzinie 17.00.
Potwierdzeniem prawidtowego zamknigcia dnia na terminalu POS jest wydruk ,,Raport
wysyiki", zawierajgcy saldo przekazane przez terminal ptatniczy lub ,Raport dnia, w
przypadku braku transakcji. Obowigzkiem pracownika obstugujacego terminal jest
codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z suma
dokonanych transakcji.

W przypadku, gdy zamknigcie dnia na terminalu POS nie dokonato sie automatycznie
pracownik obstugujgcy transakcje zobowigzany jest do bezzwiocznego dokonania
proby recznego zamknigcia dnia postepujac zgodnie z umowa.

§9

Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotéwkowej drukowane jest z terminala w

trzech egzemplarzach w dniu dokonania transakgji, z tego:

1) oryginat zostaje podpigty przez pracownika obstugujacego terminal do raportu
analitycznego dziennego, ktéry jest przekazywany w dniu nastepnym skarbnikowi
(kopie raportu wraz z kserokopig dowodoéw przechowuje w porzadku
chronologicznym za poszczegdine miesigce i lata),

2) dwie kopie przekazywane sg wptacajgcemu. Kopie dla klienta wptacajgcy
zachowuje dla siebie, natomiast drugg z kopii przekazuje pracownikowi
merytorycznemu zatatwiajgcemu sprawe.

Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodow ksiegowych

i innych dokumentéw nalezy stosowac zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o



rachunkowosci i Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukgji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, ktére nie mogg by¢
krétsze niz okres 60 miesiecy od daty transakcji.

Rozliczenie naleznosci z tytutu zrealizowanych transakcji na rachunek podstawowy
oraz rachunek odpadéw komunalnych Gminy Ztawie$ Wielka nastepuje w najszybszym
mozliwym terminie, w oparciu o zapisy dotyczgce wzajemnych zobowigzan i
przeptywdw S$rodkdéw pienieznych, zawarte w umowie przy uzyciu instrumentéw
ptatniczych.

Pracownik obstugujgcy transakcje przekazuje do referatu finansowego (skarbnikowi)
raport analityczny dzienny potwierdzajgcy wykonanie transakcji bezgotéwkowych oraz
formularz ptatnosci bezgotowkowej, zawierajgcej imi¢ i nazwisko osoby dokonujgcej
wptaty, adres osoby dokonujgcej wptaty, rodzaj optaty, kwote wptaty, podpis
pracownika ze stanowiska merytorycznego, date wypeinienia, numer rachunku
potwierdzajgcego dokonanie ptatnosci bezgotéwkowej, date wypeinienia i podpis
pracownika obstugujgcego terminal.

Polecenie przelewu z dotgczonym raportem analitycznym potwierdzajgcym wykonanie
transakcji bezgotéwkowych oraz formularzami ptatnosci bezgotéwkowych stanowig
podstawe zaksiegowania opfat stanowigcych dochody gminy. Operacje ksiegowane sg
w dniu przekazania Srodkéw z ptatnosci bezgotéwkowych na rachunek podstawowy
oraz na rachunek odpadow komunalnych Gminy Ztawies Wielka.



Zatgcznik

do Instrukcji przyjmowania wptat
bezgotoéwkowych na
wyznaczonych stanowiskach w
Urzedzie Gminy w Ztejwsi Wielkigj

Imig i nazwisko:.....................

StanNoOWISKO ..o o

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam(em) sig z trescia:

1) ,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach w
Urzedzie Gminy w Ziejwsi Wielkiej”,

2) Regulaminem stanowigcym zatgcznik nr 3 do umowy nr 1709190050999/271605/FDP z
dnia 27.12.2017roku zawartej pomiedzy Gmina Ztawie$ Wielka a First Data Polska S.A.

na $wiadczenie ustug przyjmowania ptatnosci w terminalach FIRST DATA POLSKA S.A. przy
uzyciu instrumentow pfatniczych.

Przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ z tytutu przyjmowania wptat bezgotéwkowych za
pomocg terminalu ptatniczego.

Ztawies Wielka, dnia.......................

Podpis pracownika



