ZARZADZENIE NR 107.2019
Woéjta Gminy Banie

z dnia 24 wrzes$nia 2019 r.

w sprawie przyjecia ,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych w Urzedzie Gminy Banie”.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2019, poz. 351z p6zn.
zm.) oraz art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2019 r. poz.506 z p6zn.
zm.) zarzadza sig¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie ,Instrukcje przyjmowania wptat bezgotéwkowych w Urzedzie Gminy Banie”,
stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow Urzedu Gminy witasciwych merytorycznie, z tytutu
powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, do zapoznania sie z Instrukcja, o ktérej mowa w § 1 oraz do
przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY

Arkadiusz Augustyniak
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 107.2019
Wo¢éjta Gminy Banie dnia 24 wrzesnia 2019 r.

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPLAT BEZGOTOWKOWYCH
W URZEDZIE GMINY BANIE

Rozdziat |
Podstawy prawne

§1

1. Instrukcja ustala zasady przyjmowania wptat bezgotéwkowych w Urzedzie Gminy Banie.
2. Instrukcja zostata opracowana w oparciu o zapisy:

a. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

b. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

C. ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa.

Rozdziat Il

Objasnienia i zasady ogdlne

§2

llekro¢ w niniejszej umowie jest mowa o:

1) wptacie bezgotéwkowej - oznacza to wniesienie optaty przy pomoca karty ptatniczej,

2) karcie pfatniczej - oznacza to karte umozliwiajacg ztozenie zlecenia pfatniczego za
posrednictwem akceptanta lub agenta rozliczeniowego, akceptowang przez akceptanta w
celu otrzymania przez niego naleznych mu $rodkow,

3) interesancie - oznacza to osobe fizyczng lub prawng zobowigzang do wniesienia wptaty na
rzecz Gminy Banie,

4) jednostce - oznacza to Urzad Gminy Banie,

5) kierowniku jednostki - oznacza to Wéjta Gminy Banie,

6) pracowniku - oznacza to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy Banie,

7) DW - oznacza to dowod wptaty wypetniony w celu wniesienia optaty lub zaptaty podatku za
pomocg karty ptatniczej,

8) ustawie - oznacza to ustawe z dnia 19 sierpnia 2011 r. o ustugach pfatniczych,

9) agencie rozliczeniowym - oznacza to dostawce prowadzacego dziatalno$¢ w zakresie
Swiadczenia ustug ptatniczych, o ktérych mowa w art. 3 ust 1 pkt. 5 ustawy z dnia 19 sierpnia
2011 r. o ustugach ptatniczych,

10) eService - oznacza to Centrum Elektronicznych Ustug Ptatniczych eService Sp. z 0.0. z
siedzibg w Warszawie, przy ul. Jana Olbrachta 94, 01-102 Warszawa,

11) umowie - oznacza to umowe zawartg pomiedzy Centrum Elektronicznych Ustug Ptatniczych
eService Sp. z 0.0. a Gming Banie okreslajgca zasady najmu terminala POS, jego instalacji i
serwisu w placéwkach akceptanta oraz swiadczenia ustug dodatkowych oraz okreslajgca
zasady przyjmowania zaptat przy uzyciu instrumentéw ptatniczych.

12) terminal POS - oznacza to urzadzenie wraz z oprogramowaniem umozliwiajgce obstuge
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ptatnosdci dokonywanych przy pomocy kart ptatniczych potwierdzanych PIN-em lub podpisem
posiadacza karty ptatniczej przez placédwke akceptanta posiadajgcy funkcje wydrukowania
transakcji w formie papierowej.

§3

Wprowadza sie mozliwos¢ zaptaty podatkéw i optat, stanowigcych dochody budzetu Gminy
Banie za pomocg kart ptatniczych.

Na wyznaczonym stanowisku pracy Urzedu Gminy Banie uruchamia sie mozliwo$¢ wnoszenia
optat, o ktérych mowa w ust. 1 za pomocg kart ptatniczych.

Wopfaty bezgotowkowe, o ktérych mowa w ust. 1 obstugiwane sg przez wyznaczonych
pracownikdw na zasadach wynikajgcych z niniejszej instrukcji oraz Umowy.

Pracownicy obstugujgcy terminal POS sktadajg oswiadczenie zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do
niniejszej instrukciji.

Pracownik obstugujgcy interesanta po zatatwieniu spraw merytorycznych moze
zaproponowac poza optatg gotéwkowg dokonanie ptatnosci wynikajgcych z optaty skarbowej
oraz innych opfat stanowigcych dochody Gminy Banie na podstawie innych ustaw, kartg
ptatniczg przy uzyciu terminala POS w Urzedzie Gminy Banie.

Rozdziat IlI
Dokumentacja

§4

Dokonane wptaty bezgotéwkowe przy uzyciu kart ptatniczych ewidencjonowane sg na
rachunku bankowym o numerze 42 9377 0000 0101 5600 2001 0002 prowadzonym przez
Bank Spotdzielczy w Gryfinie Filia Banie.

Rozliczenie naleznosci z tytutu zrealizowanych transakcji nastepuje w najszybszym mozliwym
terminie, w oparciu o zapisy wynikajgce z umowy.

Dowdd wptaty (DW) wraz z dotgczonymi wydrukami, stanowigcymi potwierdzenie wptaty
dokonanej przy uzyciu terminala POS stanowig podstawe zaksiegowania wptat stanowigcych
dochody gminy. Operacje ksiegowane sg w dniu przekazania srodkéw z ptatnosci
bezgotéwkowych na wskazany rachunek bankowy gminy.

Na podstawie wyciggu bankowego z rachunku bankowego, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 oraz
dowodu wptaty (DW) nastepuje zaksiegowanie operacji w ewidencji ksiegowej z podziatem na
poszczegolne tytuty dochodow.

Rozdziat IV
Przyjmowanie wptat

§5

Dowdd wptaty (DW) musi zawieraé umieszczone w sposob trwaty nastepujgce dane:
- nhazwe odbiorcy - Gmina Banie,
- date wystawienia
- imie i nazwisko wpfacajacego / nazwe zleceniodawcy,
- adres wpfacajgcego lub zleceniodawcy,
- okreslenie tytutu wptaty,
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- kwote wplaty przedstawiong liczbowo i stownie,
- podpis pracownika przyjmujgcego wpfate .

Dowdd wptaty (DW) sporzadzany jest w 3 egzemplarzach:

- egz. nr 1 (oryginat) stanowi pokwitowanie dokonanej wptaty dla interesanta jako potwierdzenie
dokonania zaptaty za czynno$¢ urzedowg lub dokonania zaptaty podatku lub optaty,

- egz. nr 2 stanowi pokwitowanie dokonanej wptaty przez interesanta i pozostawiony jest w aktach
sprawy pracownika merytorycznego jako potwierdzenie dokonania zaptaty za czynnos¢ urzedowa,

- egz. nr 3 stanowi potwierdzenie dokonania transakcji i pozostawiony jest w dokumentacji
ksiegowe;.

Niedopuszczalne jest dokonywanie jakichkolwiek poprawek bgdz korekt na dowodzie wptaty
(DW).
Btednie wpisane dane mogg by¢ poprawione poprzez skreslenie niepoprawnej tresci
i wpisanie nowej z zachowaniem czytelnosci zapisu oraz ze ztozeniem podpisu przez osobe
dokonujgca poprawki.
Potwierdzeniem dokonania wptaty bezgotéwkowej za pomocg karty ptatniczej przy uzyciu
terminala POS stanowi sporzgdzony w 2 egzemplarzach wydruk:

- pierwszy egzemplarz zostaje podtaczony przez pracownika obstugujgcego terminal POS

pod dowod wplaty (egz. nr 3 DW),

- drugi egzemplarz przekazuje sie wptacajgcemu.
Dowdd wptaty (DW) oraz wydruk z terminala POS, stanowigcy potwierdzenie dokonania
transakcji nalezy przechowywac i zabezpieczy¢ przed zniszczeniem oraz dostepem oséb
nieupowaznionych.

Rozdziat V
Obowigzki pracownika realizujgcego wptaty bezgotéwkowe za pomoca kart ptatniczych przy
uzyciu terminala POS

§6

Whptaty bezgotéwkowe przy uzyciu terminala POS mogg by¢ dokonywane za pomocg kart
ptatniczych funkcjonujgcych w ramach:
- systemu ptatniczego VISA,
- systemu ptatniczego Mastercard,
- innych systeméw ptatniczych typu: Diners club, Discover, UPI, JCB.
Pracownik dokonujgcy transakcji bezgotowkowych za pomoca kart ptatniczych zobowigzany
jest dokonac¢ kazdorazowej weryfikacji karty pod kgtem:
- daty waznosci karty,
- cech charakterystycznych dla danego systemu Kart,
- czy karta jest podpisana oraz czy pasek wzoru podpisu nie nosi sladéw prob usuniecia lub
przerobienia podpisu, czy nie jest zatarty lub rozmazany,
- czy karta nie jest uszkodzona, peknieta, przecieta, ztamana i czy jej wyglad nie budzi
zastrzezen lub watpliwosci co do jej oryginalnosci.
W przypadku, gdy ptatnosé kartg jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN przez
interesanta, pracownik jest zobowigzany udostepni¢ terminal w taki sposdb, aby numer PIN
mogt zosta¢ wprowadzony w sposéb poufny.
W przypadku kart, ktérych interesant jest weryfikowany na podstawie podpisu ztozonego
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odrecznie na wydruku z terminala, pracownik musi dokona¢ ze szczegdlng starannoscig
poréwnania podobienstwa podpisu zamieszczonego na rewersie karty z podpisem jaki ztozyt
interesant na wydruku z terminala POS.

5. Fakt stwierdzenia poprawnosci i autentycznosci karty oraz zgodnosci podpiséw, pracownik
zobowigzany jest potwierdzi¢, poprzez ztozenie czytelnego podpisu na oryginale wydruku z
terminala niezwiocznie po zakonczeniu transakcji, pismem odrecznym, w gornej czesci
oryginatu wydruku nad logo. Podpis musi by¢ ztozony tak, aby nie zamazywac¢ zadnych
elementow graficznych wydruku.

6. Po otrzymaniu wydruku z terminala POS pracownik obstugujgcy terminal zobowigzany jest do
poréwnania numeru karty z wydruku terminala z numerem umieszczonym na Kkarcie
ptatniczej. Na kartach elektronicznych numer karty moze nie by¢ wydrukowany lub moze byé
wydrukowana tylko jego czes$¢.

1. Powyzsze sposoby weryfikacji karty przez pracownika nie obowigzujg przy ptatnosciach
zblizeniowych w sytuacji, gdy pracownikowi w celu dokonania transakcji, nie jest wreczana

przez uzytkownika karta ptatnicza.
Rozdziat VI

Zasady uzywania terminala POS

§7

1. Na podstawie art. 59 f ust. 1 ustawy o ustugach ptatniczych w przypadku uzasadnionych
watpliwosci, co do jego tozsamosci, pracownik obstugujgcy transakcje moze zazgdac¢, aby
posiadacz karty ptatniczej okazat dokument stwierdzajgcy tozsamosé.

Po pozytywnej weryfikacji pracownik przeprowadza transakcje, odnotowuje na odwrocie
oryginatu dowodu sprzedazy ,zweryfikowano tozsamos¢”, wpisuje typ dokumentu (dowdd
osobisty, prawo jazdy, paszport) i czytelnie podpisuje sie.

Jezeli weryfikacja tozsamosci posiadacza karty okaze sie niemozliwa, osoba obstugujaca
transakcje powinna skontaktowac sie z eService.

2. Odmowa realizacji transakcji przez pracownika moze nastgpi¢ w przypadku:

- uptywu terminu waznosci karty,

- zablokowania, w tym zastrzezenia karty,

- niezgodnosci podpisu interesanta na karcie z podpisem na dowodzie wptaty,

- odmowy okazania przez interesanta dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé w przypadku, o
ktorym mowa w art. 59 f ust. 1 ustawy o ustugach ptatniczych,

- postugiwania sie instrumentem pfatniczym przez osobe nieuprawniong,

- braku mozliwosci uzyskania akceptacji transakcji ptatnicze;.

3. W przypadku transakcji zblizeniowych komunikaty o niewaznosci karty i o zastrzezeniu karty
wyda terminal POS. W kazdym innym przypadku pracownik jest zobowigzany do sprawdzenia
karty. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za ptatnosci zblizeniowe do kwoty 50,00 zi
oraz pfatnosci zblizeniowe potwierdzone prawidtowym numerem PIN odbywajgce sie bez
okazywania karty.

Rozdziat VII
Zwroty

§8

1. Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty ptatniczej dokonuje pracownik obstugujgcy
transakcje po ztozeniu pisemnego wniosku przez interesanta ubiegajgcego sie o zwrot optaty

Strona 5



wraz z wydrukiem potwierdzenia wptaty z terminala POS. Wniosek powinien zawierac
dyspozycje pracownika merytorycznego prowadzgcego sprawe dotyczgcg zwrotu optaty.

2. Procedury zwrotu dokonuje sie za pomoca terminala POS oraz przelewu na wskazane we
wniosku przez interesanta konto bankowe.

3. Przy kazdej transakcji zwrotu za pomocg terminala POS pracownik obstugujgcy transakcje
zobowigzany jest do wpisania na odwrocie przedstawionego przez interesanta dowodu wptaty
stowa ,Zwrot”, wysoko$¢ zwracanej kwoty, daty zwrotu i podpisu.

Rozdziat VIl

Zakonczenie dnia - rozliczenie terminala

§9

1. Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia w sposob automatyczny. Potwierdzeniem
prawidlowego zamkniecia dnia na terminalu POS jest wydruk pn. ,Raport wysyiki’,
zawierajgcy saldo przekazane przez terminal ptatniczy POS. Obowigzkiem pracownika
obstugujgcego terminal POS jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu z danego
dnia jest zgodne z sumg dokonanych transakciji.

2. W przypadku, gdy zamkniecie dnia na terminalu POS nie dokonato sie w sposéb
automatyczny pracownik obstugujgcego terminal POS zobowigzany jest nastepnego dnia do
bezzwilocznego dokonania préby recznego zamkniecia dnia poprzez uruchomienie
odpowiedniej funkcji administracji na terminalu POS. Jesli préba ta okaze sie bezskuteczna
pracownik ten zobowigzany jest do bezzwlocznego zgtoszenia tego faktu w formie
telefonicznej do eService.

3. Raport wysytki przekazywany jest do ksiegowosci i stanowi podstawe ujecia w ksiegach
rachunkowych.
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Zatacznik Nr 1

do Instrukcji przyjmowania wptat bezgotoéwkowych

w Urzedzie Gminy Banie

Imie i nazwisko:

stanowisko:

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam(em) sie z trescia:
a. Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Gminy
Banie,
b. Warunkéw okreslonych w umowie o przyjmowanie zaptaty przy uzyciu instrumentéw ptatniczych,
C. Instrukcji obstugi terminala POS.
Przyjmuje na siebie odpowiedzialnos¢ materialng z tytutu przyjmowania wptat bezgotéwkowych przy uzyciu

terminala POS.

Banie, dnia....... .

podpis pracownika
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