
ZARZĄDZENIE Nr 2712020

Wójta Gminy Fałków
z dnia 5 maja 2020 roku

w sprawie przyjęcia instrukcji przyjmowania wpłat bezgotówkowych w Urzędzie Gminy
w Fałkowie

Na podstawie art. l0 ustawy z dnta29 wtzęśnia 1994 r. o rachunkowości (Dz,U. z

f0|9 r. poz. 35| z poźn. zm.), afi. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r' o samorządzie

gminnym (t'j. Dz.U. z 2020 r, poz, 7I3) oraz Uchwały Nr XV/lI8l2020 Rady Gminy w
Fałkowie z dnta 30 marca f020 r, w sprawie dopuszczenia zapł.aty podatkow i opłat

stanowiących dochody budzetu Gminy Fałkow Zapomocq instrumentu płatniczego (Dz.Urz,
Woj. Swiętokrzyskiego zfOfO T. poZ'I572) zarządzam, co następuje:

$1
Wprowadza się do stosowania w|Jtzędzie Gminy w Fałkowie ,,Instrukcję przyjmowania wpłat

bezgotówkowych w lJrzędzie Gminy w Fałkowie'', stanowiąc4 zał'ącznik do niniejszego

zarządzenia,

$2
Zobowtązuje się pracowników Urzędu Gminy w Fałkowie' właściwych mer1torycznię z tytułu
powierzonych im obowiązków służbowych, do zapoznania się z Instrukcją, o której mowa w

$ l oraz przestrzegania zawaftych w niej postanowień.

$3
Nadzór nad wykonanięm zarządzeniapowierza się Skarbnikowi Gminy Fałków.

$4
Zarządzanie wchodzi w zycie z dnięm podjęcia.

y'* '{
{-{e'nryk fuJ""n-''



Załącznik
do Zarządzenia Nr 27 l 2020

Wójta Gminy Fałków
zdnia5 maja2020r.

INSTRUKCJA
PRZYJMoWANIA WPŁAT BEZGoTÓwKowYCH

w URZĘDZIE GMINY w FAŁKoWIE

I. objaśnienia i zasady ogóln€

1. Ilekroć w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1) wpłacie bezgotówkowej _ oznaczato operację wniesienia opłaty zapomoaąkarty płatntczej

lub ptatnośó mobilną (telefonem),

f) interesancie - oznacza to osobę fi,zyczną lub prawnq zat'atwiając4 sprawę, która jest

zobowiązana do wniesienia opłaty,

3) pracowniku _ oznaczato pracownika zatrudnionego w Urzędzie Gminy w Fałkowie,

4) karcie pł,atniczej - rozumie się ptzez to kaŻdy instrument pł'atntczy akceptowany przez

terminal,
5) terminalu PoS - oznaczato urzqdzente ęlektroniczne lub zestaw urządzeiumoŹliwiających

obsługę płatności dokonywany ch przy uzyciu instrumentów płatniczych,

6) FDP - rozumie się przez to First Data Polska S.A. z siedzibą w Warszawie przy ul' Aleje
Jerozolimskie 1 00, 00-807 Warszawa

7) umowie _ rozumie się przez to umowę współpracy pomiędzy Gminą Fatków a First Data'

2, W Utzędzie Gminy w Fałkowie wprowadza się mozliwośó dokonywania bezgotowkowej

zapł'aty podatków i opłat oraz nieopodatkowanych nalezności budzetowych, stanowiących

dochód budzetu Gminy oraz innych opł'at, które stanowią dochód budzętu państwa Za pomoc4

kart płatniczych.

3. Wpłaty bezgotówkowe, o których mowa w ust. l' przyjmowane są przez upoważnionych
pracowników na zasadach wynikających z niniejszej instrukcji.

4. Pracownik upowazniony do przyjmowania wpłat bezgotówkowych podpisuje oświadczenie
stanowiące zał4czntk do niniej szej Instrukcj i.

5. Ewidencja transakcji przy uŻyciu kań płatniczych prowadzona jest w programie finansowo-

księgowym na rachunkach bankowych Gminy prowadzonychprzez bank obsługujący Gminę.

II. Przyjmowanie wpłat
1. Pracownik przyjmując wpłatę moŻe zaproponować poza opł'atq gotówkową realizowaną w

kasie dokonanie płatności kart4 pł'atnicząprzy uŻyciu terminala płatniczego.

f ' Wpłaty bezgotówkowę mogą byó dokonywane przy uzyciu kart płatniczych określonych w
załqczniku nr l do umowy.
3. Pracownik obsługuj4cy transakcję zobowiązany jest do przyjmowania zapł.atykartapł'atntczą
bezwzg|ędu na wysokość kwoty transakcji.
4. Wszystkie transakcje bezgotówkowe dokonywane s4 w walucie krajowej.

5. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotówkowej z terminala pracownik przyjmujący

wpłatę drukuje w dwóch egzemp|arzach w dniu dokonania transakcji:



a) pierwszy - pozostaje w Urzędzie i doł'qcza się go pod przyjętą wptatę,

b) drugi egzemplarz potwierdzenia przekazywany jest interesantowi.

6. Pracownik obsługujący transakcję bezgotowkow4.zobowiązany jest do upewnienia się, Że

oba wydruki z terminala PoS są tozsame i czytelne otazZawterają poprawne dane tj.:

a) kwota transakcji;

b) data transakcji;

c) numer karty płatniczej (lub jej części, jeŻeIi pozostała część został.a zamaskowana);

d) numer terminala POS;
e) adres i nazwę gminy;

0 kod autoryzacji transakcji.

III. obowiązki pracownika przyjmującego wpłaĘ przy uźtyciu kart platniczych

l.Wpłaty bezgotówkowe mog4 byó dokonywane przy uŻyciu kań płatniczych waŻnych na

całym świecie lub na terenie Polski i w terminie wazności określonym na karcie płatniczej. Nie

wolno przyjmowaó kart wydanych poza Polską, a waŻnych tylko na terenie państwa

wskazanego na karcie
f , W przypadku gdy płatność dokonywana jest kartą ptatniczq w tym bezstykową, aplikacją

telefoniczn4 lub kart4 ptatnicząz mikroprocesorem Pracownik wprowadza kwotę transakcji do

terminala PoS, a posiadacz karty płatniczej zb|iŻakartę płatnicząIub inny instrument płatniczy

oparty na karcie płatniczej do cz1.tnika lub umieszcza ją samodzielnie w cz1.tniku kart

magnetycznych.

3. Dla transakcji kartami płatntczymi w tym bezstykowymi, transakcje powyżej określonego

limitu mogą byó akceptowane w trybie stykowym (np. pasek magnetyczny, mikroprocesor). W
okolicznościach przewidziany przęz wydawcę karty płatniczej na czytniku moŻe pojawió się

polecenie weryfikacji uzytkownika karty pł,atniczej równiez przy transakcji poniŻej limitu. W
takiej sy.tuacjina|eŻy przeprowadzićtransakcję w oparciu o weryfikację PIN.
4' JeŻe|i płatność jest weryfikowana poprzez wpisanie numęru PIN przez interesanta,

Pracownik jest zobowiązany udostępnić terminal w taki sposób' aby numer PIN mógł zostać
wprowadzony w sposób poufny.

IV. Zasady bezpiecznego używania terminalu
l . Pracownik ma prawo i obowi4zek odmówić przyjęcia zapł'aty dokonanej kartą pł'atn|czą w
szczegolności w sytuacj i :

a) niewazności karty pt.atnicze|,

b) otrzymania negatywnej odpowiedzi autoryzacyjnej ;

c) braku mozliwości uzyskania autoryzacjt transakcji;

d) odmowy posiadacza karty okazania dokumentu stwierdzającego tozsamość, w sytuacji,
gdy zaistniała wątpliwość co do jego tozsamości;

e) stwierdzenia posługiwania się kartą płatnicZąptzez osobę nieuprawnioną.

2. Pracownik obsługujący transakcję ma prawo i obowiązek odebrać i zatrzymackartę pł.atniczą

w obecności jej posiadacza jeŻeli:

a) terminal PoS wyŚwietlił komunikat z poleceniem zatrzymaniakarty płatniczej;

b) pracownik Centrum obsługi First Data wydał telefoniczne polecenie zatrzymanta kańy
płatniczej.



3. Pracownik obstuguj4cy terminal nie ma obowiązku Zatrzyman|akarty w sytuacji zagroŻenta

jego Życia lub zdrowia.

Y. Zakoitczenie dnia- rozliczenie terminala

1.Terminal PoS dokonuje zamknięcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidłowego

zamknięcia dnia na terminalu PoS jest wydruk ,,Zamknięcia dnia'', zawieraj4cy saldo

przekazane przez terminal pł.atniczy, obowiązkiem pracownika obsługującego terminal jest

codziennie sprawdzeni ę, czy saldo na rcz|iczeniuz danego dnia jest zgodne z sumą dokonanych

transakcji.
2, W przypadku' gdy zamknięcie dnia na terminalu PoS nie dokonało się automatycznie,

pracownik obsługujący transakcję zobowi4zany jest następnego dnia do bezzwtocznego

dokonania próby ręcznego zamknięcia poptzez uruchomienię odpowiedniej funkcji

administracyjnej na terminalu PoS. Jeśli próba ta okaŻe się bezskuteczna lub wydruk

,,Zamknięcia dnia'' zakoilczy się napisem ''Saldo nieuzgodnione'', oSoba obsługująca transakcję

zobowi4zana jest do bezzwł'ocznego zgł'oszenia tego faktu do Centrum obsługi First Data.

3. Potwierdzenie wpłaty drukowane jest z systemu ,,KASA''.
4. Na podstawie dowodów wpłat z systemu ,,KaSa'' pracownik sporządza dzienny raport

kasowy zawterajqcy wpłaty gotówkowe i wpłaty bezgotówkowe.

5. Dotączony do raportu kasowego wydruk ,,Zamknięcie dnia'' stanowi podstawę

zaksięgowania odprowadzenia transakcji dokonanych kartą pł.atniczq (środki w drodze).

6. Wpływ podatków i opłat zapł'aconych bezgotówkowo na rachunek bankowy Gminy stanowi
podstawę ujęcia w księgach rachunkowych jako rozliczęnie transakcji bezgotówkowych.
7. okresy przechowywania oraz określenie kategorii archiwalnych dowodów księgowych i
innych dokumentów nalezy stosować zgodnie z ustaw4 z dnia 29 września |994 r, o

rachunkowości i Rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnla l8 stycznia 20ll r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rueczov\rych wrykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dział.ania archiwów zakładov,,rych' ale które nie mogą być krótsze
niz okres 60 miesięcy od daty transakcji.
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Załącznik do Instrukcji przyjmowania wpłat

bezgotówkowych w Urzędzie Gminy w Fałkowie

Imię i nazwisko:

Stanowisko:

oŚwr.tnCZENIE

oświadczam, Że zapoznał.am się z treści4:

1. ,,Instrukcji przyjmowania wpłat bezgotówkowych wUtzędzie Gminy w Fałkowie'',

2' Umowy wspótpracy zavtartej pomiędzy Gminą Fałków' a First Data Polska S'A.

Przyjmuję na siebie odpowiedzialność z tfilsłu przyjmowania wpłat bezgotówkowych

pomocą terminalu płatniczego.
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