Zarzadzenie nr 69/2020
Wojt Gminy Wielka Nieszawka z dnia 29 wrzes$nia 2020 rok

w sprawie: przyjecia ,,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych przez pracownikéw
Urzedu Gminy Wielka Nieszawka oraz Sottyséw/Inkasentow".

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 2020 r. o rachunkowosci (Dz. U. z
2019 r poz. 351), art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.2020.0.713) oraz Uchwaty Rady Gminy Wielka Nieszawka Nr XXII1/122/2020 z dnia
25 sierpnia 2020 roku zarzadza sig¢, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Instrukcje przyjmowania wptat bezgotdowkowych przez pracownikow
Urzgdu Gminy Wielka Nieszawka oraz Sottyséw /inkasentow", stanowigca zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Wielkiej Nieszawce oraz
Sottysow/Inkasentow do zapoznania si¢ z ,,Instrukcje¢ przyjmowania wptat bezgotéwkowych
przez pracownikow Urzedu Gminy Wielka Nieszawka oraz Sottysow !Inkasentow", o ktorej
mowa w § 1 oraz do przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg od 01 pazdziernika 2020 roku.










Zalacznik Nr I do Zarzadzenia Nr 69/2020
Wojta Gminy Wielka z dnia 29.09.2020 r.

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPLAT BEZGOTOWKOWYCH
PRZEZ PRACOWNIKOW URZEDU GMINY WIELKA NIESZAWKA ORAZ
SOLTYSOW/INKASENTOW

§ 1. 1. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) Whplacie bezgotéwkowej —oznacza to operacje wniesienia optaty za pomoca karty
platniczej;

2) Interesancie —oznacza to osobe fizyczng lub prawng zatatwiajaca sprawe, ktora jest
zobowigzana do wniesienia oplaty;

3) Pracowniku —oznacza to pracownika Urzedu Gminy Wielka Nieszawka;

4) Soltys/Inkasent- osoba petigca funkcje poborcy podatku od nieruchomosci, rolnego,
lesnego o0sob fizycznych na rzecz Gminy Wielka Nieszawka

5) Karcie platniczej —rozumie si¢ przez to kazdy instrument ptatniczy, akceptowany
przez terminal;

6) Agencie Rozliczeniowym —rozumie si¢ przez to dostawce prowadzacego dziatalnosé
w zakresie $wiadczenia ustugi platniczej, o ktorej mowa w art. 3 ust. 1 pkt 5 ustawy z
dnia 27 sierpnia2011 r. o ustugach ptatniczych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1572 z pdzn.
zm.);

7) FDP —oznacza to wsparcie telefoniczne przez 7 dni w tygodniu 24 h na dobg¢ pod
numerem telefonu +48 /22/ 515 30 05;

8) First Data —rozumie si¢ przez to First Data Polska S.A. z siedzibg w Warszawie przy
ul. Al. Jerozolimskie 92, 00-807 Warszawa;

9) Umowie —rozumie si¢ przez to umowe¢ zawartg pomiedzy Gming Wielka Nieszawka a
First Data Polska S.A. o wspodlpracy w zakresie obstugi i1 rozliczania transakcji
optacanych instrumentami ptatniczymi z wykorzystaniem terminala POS wraz z
zalgcznikami stanowigcymi integralng cze¢$¢ umowy;

10) Terminalu POS —oznacza to urzadzenie dostarczone przez First Data na mocy
Umowy, ktore stuzy przyjmowaniu platnosci przy uzyciu instrumentdéw ptatniczych.

2. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow Urzedu Wielka Nieszawka wlasciwych
merytorycznie z tytutu powierzonych im obowiazkow stuzbowych oraz sottysow/inkasentow
do zapoznania si¢ 1 stosowania postanowien wynikajacych z ,Instrukcji przyjmowania wplat
bezgotowkowych przez pracownikéw Urzedu Gminy Wielka Nieszawka oraz Sottysow
/Inkasentéw" oraz z Regulacji produktowych Regulaminu §wiadczenia ustug stanowiacy
zalacznik do Umowy o Wspotpracy w zakresie obstugi 1 rozliczania transakcji optacanych
kartami platniczymi.

§ 2. I. W Urzedzie Gminy Wielka Nieszawka od 01 paZzdziernika 2020 roku wprowadza si¢
mozliwo$¢ zaplaty podatkow 1 optat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych,
stanowigcych dochdd budzetu gminy Wielka Nieszawka, oraz innych oplat, ktore stanowig
dochod Panstwa, za pomocg kart ptatniczych.

2. Wyznaczony pracownik wyposazony w Terminal POS po zalatwieniu merytorycznych
spraw, moze zaproponowa¢ dokonanie ptatnosci karta platniczg przy uzyciu terminala
platniczego.
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3. Pracownik oraz Sofltys/Inkasent upowazniony do przyjmowania wptat bezgotowkowych
jest obowigzany zlozy¢ oswiadczenie wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do ,Instrukcji
przyjmowania wptat bezgotowkowych przez pracownikow Urzedu Gminy Wielka Nieszawka
oraz Sottysow /Inkasentow"

4. Wykonanie ptatnosci za pomoca karty ptatniczej polega na zasileniu rachunku bankowego
gminy w zalezno$ci od rodzaju ptatnosci:

1) Dochody Wtlasne - nr rachunku bankowego 68 1160 2202 000 000 6090 3261 (m.in.
podatki lokalne, zezwolenie na alkohol, optaty za zajecie pasa drogowego, optaty
skarbowe, optata za udost¢pnienie danych osobowych, wieczyste uzytkowanie
gruntdw, oplata za dziatalno§¢ gospodarcza, oplata za zezwolenie na usunigcie drzew
lub krzewow 1 pozostate wptaty)

2) Woda i Scieki - nr rachunku bankowego 22 1160 2202 000 002 4281 9150 (oplaty za
wode 1 $cieki , wywdz nieczystosci ptynnych),

3) Odpady komunalne - nr rachunku bankowego 54 1160 2202 000 004 5256 7009
(optata za Smieci)

3. 1. Prawo do przyjmowania wptat z uzyciem kart ptatniczych maja jedynie Pracownik,
Sottys/Inkasent przeszkolony przez First Data.
2. Pracownik, Soltys/Inkasent zanim przeprowadzi transakcj¢ platniczg, obowigzany jest
dokona¢ kazdorazowej weryfikacji karty, ktora polega na sprawdzeniu:

1) daty waznosci karty;

2) cech charakterystycznych dla danego systemu Kkart;

3) czy karta nie nosi widocznych §ladow podrobienia lub przerobienia;

4) czy karta jest podpisana oraz czy pasek wzoru podpisu nie nosi $ladow usunigcia lub
przerobienia podpisu, nie jest zadarty lub rozmazany, a krawedz paska nie daje si¢
zaczepi¢ paznokciem,;

5) czy karta nie jest uszkodzona, peknigta, przecigta, ztamana czy ogolny widok karty nie
budzi watpliwosci.

3. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktorejkolwiek z powyzszych sytuacji, nalezy
wstrzymac si¢ od dalszej realizacji transakcji 1 nie oddajac karty posiadaczowi, skontaktowac
si¢ z FDP.

4. Po otrzymaniu wydruku z terminala pracownik obstugujacy terminal ma obowigzek
upewnienia si¢ czy wydruk jest czytelny oraz czy numer karty platniczej odpowiada
numerowi karty widniejgcym na wydruku z Terminala POS.

5. Pracownik wyznaczony do przyjmowania wptat bezgotdwkowych w Urzedzie Gminy,
przekazuje raz dziennie do godziny 10.00 wyznaczonemu pracownikowi Wydziatu
Finansowo-Ksiegowego (Kasjerowi) raport wraz zestawienie dokumentow z dnia
poprzedniego okreslajace tytutu otrzymanych ptatnosci bezgotowkowych.

6. Soltys/Inkasent przyjmuje wptaty w terminach od 01 do 15 dnia miesigca przypadajacego
na termin ptatnosci raty podatku a nastepnie dokonuje rozliczenia w Kasie Urzedu Gminy
dofaczajac raporty wraz zestawienie dokumentow okreslajacych tytuty otrzymanych platnosci
bezgotowkowych.

7. W przypadku, gdy ptatnos$¢ kartg jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN przez
klienta, Pracownik, Sottys/Inkasent jest zobowigzany udostepni¢ terminal w taki sposob, aby
numer PIN moégt zosta¢ wprowadzony w sposob poufny.

4. 1. Pracownik, Sottys/Inkasent obstugujacy transakcje moze zadac, aby posiadacz karty
ptatniczej okazat dokument stwierdzajacy tozsamos¢, w razie uzasadnionych watpliwosci, co



do jego tozsamosci. Jezeli weryfikacja tozsamosci posiadacza karty okaze si¢ niemozliwa,
osoba obstugujaca transakcje powinna skontaktowac si¢ z FDP.

2. Pracownik, Soltys/Inkasent jest zobowigzany i jednocze$nie uprawniony do udzielenia
Uzytkownikowi karty odmowy przyjecia zaptaty dokonywanej kartg ptatnicza w sytuacji:

1) proby dokonania transakceji karta, ktorej uptynat termin waznosci;

2) proby dokonania transakcji kartg uszkodzong lub noszacg $lady jakichkolwiek zmian
fizycznych;

3) proby dokonania transakcji kartg zastrzezong, proby dokonania transakcji kartg, ktorej
numer wyttoczony na awersie nie odpowiada numerowi widniejagcemu na jej rewersie;

4) wiecej niz trzykrotnego btednego wprowadzenia numeru PIN przez Uzytkownika
Karty;

5) odmowy okazania dokumentu tozsamos$ci przez Uzytkownika karty, do sprawdzenia,
ktorego pracownik jest zobowigzany postanowieniami Umowy lub poleceniem Agenta
Rozliczeniowego;

6) stwierdzenia proby postuzenia si¢ kartg przez osobe do tego nicuprawniona;

7) niemoznos$ci 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 obowigzujace przepisy prawa.

3. Pracownik, Sottys/Inkasent obstugujacy transakcje ma prawo i obowigzek zatrzymac karte,
jezeli:

1) Terminal POS wyswietlit komunikat z poleceniem zatrzymania karty;

2) Pracownik FDP wydat telefonicznie polecenie zatrzymania karty.

4. Pracownik, Sottys/Inkasent obstugujacy terminal nie ma obowiazku zatrzymania karty w
sytuacji zagrozenia jego zycia lub zdrowia.

5. Pracownik, Sottys/Inkasent obstugujacy transakcj¢ zobowigzany jest do -przyjmowania
zaplaty kartg platniczg bez wzgledu na wysokos¢ kwoty transakcji.

§ 5. Wszystkie transakcje (ptatnos$ci jak i zwrotu) dokonywane sa w walucie krajowej (PLN)
na wskazane konto.

§ 6. 1. Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie o godzinie 17.00.
Potwierdzeniem prawidtowego zamknigcia dnia na terminalu POS jest wydruk ,,RAPORT
WYSYLKI" zawierajacy saldo przekazane przez terminal platniczy lub wydruk ,,RAPORT
DNIA" w przypadku braku ptatnosci bezgotéwkowych. Obowiazkiem Pracownika,
Soltysa/Inkasenta obstugujacego terminal jest codzienne sprawdzanie czy saldo na rozliczeniu
z danego dnia jest zgodne z sumg dokonanych transakcji z poprzedniego dnia. Wydruk
»RAPORT WYSYLKI" i ,,RAPORT DNIA" dofaczany jest do raportu kasowego z danego
dnia. Wydruki ,,RAPORT DNIA" z dni wolnych od pracy dofacza si¢ do raportu kasowego z
poprzedniego dnia roboczego.

2. W przypadku, gdy zamknigcie dnia na Terminalu POS nie dokonalo si¢ automatycznie,
Pracownik, Sottys/Inkasent obslugujacy transakcje zobowigzany jest nast¢gpnego dnia do
bezzwlocznego dokonania proby recznegoe zamknigcia dnia poprzez uruchomienie
odpowiedniej funkcji administracyjnej na Terminalu POS. Jesli proba ta okaze si¢
bezskuteczna, lub wydruk ,,RAPORT WYSYLKI" zakonczy si¢ napisem ,,Salda
nieuzgodnione”, osoba obstugujaca transakcj¢ zobowigzana jest do bezzwlocznego zgloszenia
tego faktu w formie telefonicznej do FDP lub jezeli tego wymagaja uregulowania wynikajace
z Regulacji produktowych Regulaminu $wiadczenia ustug stanowiacy zalacznik do Umowy o
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Wspoltpracy w zakresie obstugi i rozliczania transakcji optacanych kartami ptatniczymi w
formie pisemnej do Biura Obstugi Klienta First Data Polska S.A.

7. 1. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotowkowej drukowane jest z terminala w
dwoéch egzemplarzach w dniu dokonania transakcji:

1) oryginal zostaje podpigty przez Pracownika, Sottysa/Inkasenta obstugujacego terminal
do raportu kasowego z danego dnia (tj. dotgczany jest do kopii dowodu wptaty);

2) druga kopia przekazywana jest wptacajgcemu.

2. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodow ksiggowych i
innych dokumentéw nalezy stosowac zgodnie z ustawg z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o
rachunkowosci 1 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

I Rozliczenie nalezno$ci z tytutu zrealizowanych transakcji, na wlasciwy rachunek bankowy
Urzedu Gminy Wielka Nieszawka nastgpuje w najszybszym mozliwym terminie, w oparciu o
zapisy dotyczace wzajemnych zobowigzan i przepltywoéw $rodkow pienigznych, zawarte w
umowie.

4. Operacje ksiggowane sg w dniu przekazania $rodkéw z ptatnosci bezgotdéwkowych na
rachunek bankowy Urzgdu Gmina Wielka Nieszawka.

8. 1. Transakcji zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty mozna dokona¢ po ztozeniu
pisemnego wniosku przez interesanta (podstawa zwrotu zaptaconej kwoty jest koniecznosé¢
dotaczenia przez interesanta potwierdzenia wplaty z terminala), wraz z dyspozycja zwrotu
potwierdzong przez pracownika merytorycznego, ktorego optata dotyczy.

2. Przy kazdej transakcji zwrotu Pracownik, Soltys/Inkasent obstugujacy transakcje
zobowigzany jest do wpisania na odwrocie przedstawionego przez posiadacza karty dowodu
wptaty stowa ,,Zwrot", wysoko$¢ zwracanej kwoty 1 daty zwrotu.

* 9. 1 Stuzbowe terminale bedace wlasnoscig Firmy First Data Polska S.A, dzierzawione
przez Urzad Gminy Wielka Nieszawka, udostepnione s3 wyznaczonym pracownikom Urzedu
Gminy w celu pobierania oplat bezgotowkowych w zwiazku z realizacja swojego zakresu
czynno$ci oraz Soltysom/Inkasentom Gminy Wielka Nieszawka w celu poboru w formie
bezgotowkowej podatku od os6b fizycznych, od nieruchomosci, rolnego i leSnego w tym
takze w formie tgcznego zobowigzania pieni¢znego w drodze inkasa.

2. Stuzbowe terminale udostgpniane sa Sottysom/Inkasom na czas petnienia funkcji przez
Sottyséw/Inkasentow.

3. Przekazanie terminala z obowiazkiem zwrotu przekazuje si¢ na podstawie protokotu
stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.

4. Zwrot terminala nastepuje w przypadku pracownikéw w przypadku rozwigzania stosunku
pracy lub w zwiazku ze zmiang zakresu czynnosci, a w przypadku Soltysow/ Inkasentow w
zwigzku zakonczeniem petnienia funkcji Soltysa/inkasenta.

5. O zaiStniatej sytuacji w ust. 4 informowany jest Skarbnik Gminy Wielka NieszaWka.-
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7. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia terminala, fakt ten odnotowuje si¢ wraz z opisem
uszkodzenia w protokole zwrotu.

8. W przypadku, gdy uszkodzenie powstato z winy biorgcego do uzywania, obcigzany jest on
kosztami naprawy.



Zatacznik nr 1 do ,Instrukcji przyjmowania
wplat bezgotowkowych przez pracownikow
Urzedu Gminy Wielka Nieszawka oraz
Sottysow /Inkasentow"

Imie¢ 1 Nazwisko Pracownika: .........ccccccceviiiiiiiiiiin e

Referat ................................................................................................................
lub

Imi¢ i Nazwisko Sottysa/Inkasenta: ..........ccocoevvinininininieen

Sotectwo-

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam (em) si¢ z trescia:

1) ,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotowkowych przez pracownikéw Urzgdu Gminy
Wielka Nieszawka oraz Sottyséw /Inkasentow".

2) Regulacji produktowych Regulaminu $wiadczenia ushug stanowigcy zatacznik do
Umowy o Wspdipracy w zakresie obshlugi i rozliczania transakcji optacanych kartami
platniczymi zawartej pomigedzy Gming Wielka Nieszawka a First Data Polska S.A.

3) Instrukcja obstugi terminala -Instrukcja A dziatania podstawowe sporzadzona przez
firme First Data Polska S.A.

Jednoczes$nie przyjmuj¢ petng odpowiedzialnos¢ z tytutu przyjmowania przez mnie wptat
bezgotowkowych za pomocg terminala ptatniczego.

Wielka Nieszawka, dnia ........ccccccoeevveeenne

(czytelny podpis)
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Zatacznik nr 2 do ,Instrukcji przyjmowania
wplat bezgotowkowych przez pracownikow
Urzedu Gminy Wielka Nieszawka oraz
Soltyséw /Inkasentow"

Protokol przekazania terminala platniczego z obowiazkiem zwrotu

Przekazujacy:
Urzad Gminy Wielka Nieszawka

Bioracy w uzywanie:

z mozliwoscig przedluzenia.

Przedmiot przekazania terminala platniczego:

MarkKa: s-eeeeeeeeeeeeeemmmnininiiiiiii

Numer Terminala-POS ID-

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

Numer Terminala— MID-

(podpis osoby przekazujacey) (data)

(podpis osoby przyjmujace;j)



Zatacznik nr 3 do ,Instrukcji przyjmowania
wplat bezgotowkowych przez pracownikow
Urzedu Gminy Wielka Nieszawka oraz
Sottyséw /Inkasentow"

Protokot zwrotu terminala ptatniczego

Zwracajacy:

Imig 1 NazZwisSKO .....eeiviiiiiiiiiiicecc e

Przyjmujacy:

Imig i NazwisKO .....covviiveiriiiiicc e

Wielka Nieszawka

Czas zwrotu:

PodStawa ZWIOtU: ....oooeeeeeeeeee e

Przedmiot przekazania terminala platniczego:

Marka. ......................................................................................
Numer Terminala-POS [D: ---eeeeereemrremmmeemeenieeniieiiees

Numer Terminala— MID-

Uwagi dotyczace stanu przedmiotu zwrotu:

(podpis osoby przekazujacej) (data)

(podpis 0s0 y-przyjmujacej)



