ZARZADZENIE Nr 27/2020
Wojta Gminy Falkow
z dnia 5 maja 2020 roku
w sprawie przyjecia instrukeji przyjmowania wplat bezgotowkowych w Urz¢dzie Gminy
w Falkowie

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z
2019 r. poz. 351 z p6zn. zm.), art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 713) oraz Uchwaty Nr XV/118/2020 Rady Gminy w
Fatkowie z dnia 30 marca 2020 r. w sprawie dopuszczenia zaplaty podatkéw i oplat
stanowigcych dochody budzetu Gminy Fatkéw za pomoca instrumentu ptatniczego (Dz. Urz.
Woj. Swietokrzyskiego z 2020 r. poz.1572) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Gminy w Fatkowie ,.Instrukcje przyjmowania wplat
bezgotowkowych w Urzedzie Gminy w Falkowie”, stanowiaca zalacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje sie pracownikow Urzedu Gminy w Fatkowie, wlasciwych merytorycznie z tytulu
powierzonych im obowigzkow shuzbowych, do zapoznania si¢ z Instrukcja, o ktérej mowa w
§1 oraz przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§3

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Fatkow.

§4

Zarzadzanie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 27/2020
Wéjta Gminy Fatkow

z dnia 5 maja 2020 r.

INSTRUKCJA
PRZYJMOWANIA WPEAT BEZGOTOWKOWYCH
W URZEDZIE GMINY W FALKOWIE

I. Objasnienia i zasady ogdlne

1. Tlekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1) wplacie bezgotdwkowej — 0znacza to operacj¢ wniesienia optaty za pomocg karty platniczej
lub ptatno$¢ mobilng (telefonem),

2) interesancie — oznacza to osobe fizyczna lub prawna zalatwiajaca sprawg, ktora jest
zobowiagzana do wniesienia oplaty,

3) pracowniku — oznacza to pracownika zatrudnionego w Urzedzie Gminy w Fatkowie,

4) karcie platniczej — rozumie si¢ przez to kazdy instrument platniczy akceptowany przez
terminal,

5) terminalu POS — oznacza to urzadzenie elektroniczne lub zestaw urzadzen umozliwiajgcych
obstuge ptatnosci dokonywanych przy uzyciu instrumentéw ptatniczych,

6) FDP — rozumie si¢ przez to First Data Polska S.A. z siedziba w Warszawie przy ul. Aleje
Jerozolimskie 100, 00-807 Warszawa

7) umowie — rozumie si¢ przez to umowe wspotpracy pomiedzy Gming Fatkéw a First Data.

2. W Urzedzie Gminy w Fatkowie wprowadza si¢ mozliwo$¢ dokonywania bezgotowkowe;j

zaplaty podatkéw i optat oraz nieopodatkowanych naleznosci budzetowych, stanowigcych

dochdd budzetu Gminy oraz innych optat, ktére stanowig dochod budzetu panstwa za pomoca

kart ptatniczych.

3. Wplaty bezgotowkowe, o ktérych mowa w ust. 1, przyjmowane sg przez upowaznionych

pracownikow na zasadach wynikajacych z niniejszej instrukcji.

4. Pracownik upowazniony do przyjmowania wptat bezgotdéwkowych podpisuje oswiadczenie

stanowiace zatacznik do niniejszej Instrukc;ji.

5. Ewidencja transakcji przy uzyciu kart ptatniczych prowadzona jest w programie finansowo-

ksiegowym na rachunkach bankowych Gminy prowadzonych przez bank obstugujacy Gmine.

II. Przyjmowanie wplat

1. Pracownik przyjmujac wplate moze zaproponowaé poza oplata gotowkows realizowang w
kasie dokonanie platnosci kartg platnicza przy uzyciu terminala platniczego.

2. Wplaty bezgotowkowe mogg by¢ dokonywane przy uzyciu kart ptatniczych okreslonych w
zataczniku nr 1 do umowy.

3. Pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaptaty karta ptatnicza
bez wzgledu na wysoko$¢ kwoty transakcji.

4. Wszystkie transakcje bezgotowkowe dokonywane sa w walucie krajowe;.

5. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotdwkowej z terminala pracownik przyjmujacy
wptlate drukuje w dwdch egzemplarzach w dniu dokonania transakc;ji:



a) pierwszy — pozostaje w Urzedzie i dotacza si¢ go pod przyjeta wplate,

b) drugi egzemplarz potwierdzenia przekazywany jest interesantowi.
6. Pracownik obstugujacy transakcje bezgotowkowa zobowigzany jest do upewnienia sig, ze
oba wydruki z terminala POS sg tozsame i czytelne oraz zawieraja poprawne dane tj.:

a) kwota transakeji;

b) data transakeji;

¢) numer karty platniczej (lub jej czgdci, jezeli pozostata cze$¢ zostata zamaskowana);

d) numer terminala POS;

e) adres i nazwe gminy;

f) kod autoryzacji transakcji.

II1. Obowiazki pracownika przyjmujacego wplaty przy uzyciu kart platniczych

1.Wplaty bezgotowkowe moga by¢ dokonywane przy uzyciu kart platniczych waznych na
catym $wiecie lub na terenie Polski i w terminie waznosci okreslonym na karcie platniczej. Nie
wolno przyjmowa¢ kart wydanych poza Polska, a waznych tylko na terenie panstwa
wskazanego na karcie. .
2. W przypadku gdy platno$é dokonywana jest karta platnicza w tym bezstykowa, aplikacja
telefoniczna lub karta platnicza z mikroprocesorem Pracownik wprowadza kwote transakcji do
terminala POS, a posiadacz karty ptatniczej zbliza karte ptatnicza lub inny instrument platniczy
oparty na karcie platniczej do czytnika lub umieszcza ja samodzielnie w czytniku kart
magnetycznych.

3. Dla transakcji kartami ptatniczymi w tym bezstykowymi, transakcje powyzej okreslonego
limitu mogg by¢ akceptowane w trybie stykowym (np. pasek magnetyczny, mikroprocesor). W
okolicznosciach przewidziany przez wydawce karty platniczej na czytniku moze pojawi¢ si¢
polecenie weryfikacji uzytkownika karty ptatniczej rowniez przy transakcji ponizej limitu. W
takiej sytuacji nalezy przeprowadzi¢ transakcje w oparciu o weryfikacje PIN.

4. Jezeli platno$¢ jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN przez interesanta,
Pracownik jest zobowigzany udostepni¢ terminal w taki sposdb, aby numer PIN mogt zostaé
wprowadzony w sposob poufny.

IV. Zasady bezpiecznego uzywania terminalu
1. Pracownik ma prawo i obowigzek odmowié¢ przyjecia zaptaty dokonanej kartg platnicza w
szczegolnosci w sytuacji:
a) niewazno$ci karty ptatniczej;
b) otrzymania negatywnej odpowiedzi autoryzacyjnej;
¢) braku mozliwosci uzyskania autoryzacji transakcji;
d) odmowy posiadacza karty okazania dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢, w sytuacji,
gdy zaistniata watpliwos$¢ co do jego tozsamosci;
e) stwierdzenia postugiwania si¢ kartg platniczg przez osobg nieuprawniona.
2. Pracownik obstugujacy transakcje ma prawo i obowiazek odebraé i zatrzymac karte ptatnicza
w obecnoscl jej posiadacza jezeli:
a) terminal POS wyswietlit komunikat z poleceniem zatrzymania karty platnicze;j;
b) pracownik Centrum Obstugi First Data wydat telefoniczne polecenie zatrzymania karty
platnicze;j.



3. Pracownik obstugujacy terminal nie ma obowigzku zatrzymania karty w sytuacji zagrozenia

jego zycia lub zdrowia.
V. Zakonczenie dnia- rozliczenie terminala

1.Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidlowego
zamkniecia dnia na terminalu POS jest wydruk ,.Zamknigcia dnia", zawierajacy saldo
przekazane przez terminal platniczy. Obowiazkiem pracownika obstugujacego terminal jest
codziennie sprawdzenie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z sumg dokonanych
transakcji.

2. W przypadku, gdy zamkniecie dnia na terminalu POS nie dokonalo si¢ automatycznie,
pracownik obstugujgcy transakcje zobowigzany jest nastgpnego dnia do bezzwlocznego
dokonania préby recznego zamkniecia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkeji
administracyjnej na terminalu POS. Je$li proba ta okaze si¢ bezskuteczna lub wydruk
,.Zamkniecia dnia" zakonczy sie napisem ,,Saldo nieuzgodnione", osoba obstugujgca transakcje¢
zobowiazana jest do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu do Centrum Obstugi First Data.

3. Potwierdzenie wptaty drukowane jest z systemu ,,KASA".

4. Na podstawie dowodéw wplat z systemu ,,Kasa" pracownik sporzadza dzienny raport
kasowy zawierajacy wptaty gotowkowe i wplaty bezgotowkowe.

5. Dotaczony do raportu kasowego wydruk ,,Zamkniecie dnia" stanowi podstawe
zaksiegowania odprowadzenia transakcji dokonanych karta platnicza ($Srodki w drodze).

6. Wplyw podatkow i optat zaptaconych bezgotowkowo na rachunek bankowy Gminy stanowi
podstawe ujecia w ksiegach rachunkowych jako rozliczenie transakcji bezgotdéwkowych.

7. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodoéw ksiegowych i
innych dokumentéw nalezy stosowaé¢ zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci i Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, ale ktore nie moga by¢ krotsze
niz okres 60 miesiecy od daty transakc;ji.



Zatacznik do Instrukcji przyjmowania wpfat
bezgotdowkowych w Urzedzie Gminy w Fatkowie
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OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam si¢ z trescia:

1. ,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotowkowych w Urzgdzie Gminy w Fatkowie”,

2. Umowy wspdlpracy zawartej pomiedzy Gming Fatkéw, a First Data Polska S.A.

Przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ z tytulu przyjmowania wplat bezgotéwkowych za
pomoca terminalu ptatniczego.

FalkOW, dNia oovvvvviiiiiiiiiiieeees
podpis pracownika




