
zARzADzENIENR56．78．2019

BURMISTRZA DEBRzNA

Zdllia20111arCa2019r．

wspraWieprZyJCcia”lnstI・ukcjiprzyJmOWaniawplatbezgoteWkowyChnaヽWznaCZOnyChstanowiskach

WUrzedzicMicjskimwDebrznie’’．

Napodstawieart．10ustawyzdnia29、VI’Zegnia1994r・OraCllLInkowoSci（Dz・U・Z2019r・pOZ・351zp6Zn・

zm．）oraz art．33ustaWy Zdnia　8marca1990r．osalnOrZadzie gminnym（Dz・U・Z2019r・pOZ・506）

zarzadzam，COnaStepuJe：

§1・Wpro、Vadza∴Sie・・Instruk轟przyjT10、Vania、Vplatbezgotdwko、VyChnaYyZ－laCZOnyCllStanOWiskacll

wUrzedzieMiejskimlVDebrznie一㌧StanoWlqCaZalacznikdonin噂SZegOZarZadzenla・

§2・ZobowiazuiesiいVSZyStkichpraco、VnikewUrzeduMieiskiegPWDebrmie、VlaS。WγChmeD′toryCZnie・

ZtytulupowierzonychimoboWiaZkdwsluzboWyCIl，dozapoznaniasleZlnstrukcja，Oktdrqimowaw§10raz

przestrzeganiawpelnizawartych niejpostanowie11・

§3．WykonaniezarzadzeniapowierzasieSkarbnikowiGminy・

§4．ZarzadzeniewcllOdziwZyciezdniempodpisania・

BurmistrzDebrzna

i

WojciechKかIas
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ZalacznikdozarzadzeniaNr56．78．2019

Bumlistrza Debrzna

Zdnia20marCa20191・．

INSTRUKCJAPRZYJMOWANIAWPLATBEZGOTOWKOWYCHNAWYzNACzONYCH
STANOWISKACHWURZEDzIEMIEJSKIMWDEBRZNIE

Rozdziall

PodstawγpralVne

§1・1・lnstrukqia uslala jednolite zasady prz〉直10Wania wplat bezgotdwkowych WUrzedzie Mi匂skinl

wDebrznie．

2．InstrukdazostaIaopracowananapodstaWie：

1）ustawyzdnia29ヽVrZe鉦ia1994r・OraCIlunkoWOSci（Dz．U．Z2019r．poz．351zpbZIl．Zln），

2）ustawyzdnia27sierpilia2009r・0品IallSaCllPublicznych（Dz・U・Z2017r．poz．2077zpbZn．ztll．），

3）ustawyzdnia29siel‘Pllia1997r・Ordy日高apodatkowa（Dz．U．22018r．poz．800zp（3Zn．zm．），

Rozdzial2

0bjahienjaizaSadyog6Ine

§2・IlekroCWniniqiszejinstrLIkcjijestnlOWaO：

1）wpIaciegotdWkowej一〇ZnaCZatOOpera〔房WniesieniaoplatyzapolnOCakartyplatnicz亭主

2）kareicplatniczcj－OZnaCZatOkazdyillStrumentplatniczyakceptowanyprzezterminal．

3）intercsancic一〇ZllaCZa tO OSObe fizycznalub prawna zalatwiajacasprawe，ktdrajest zobowiazana do

Wniesieniaopiaty．

4）jcdnostcc－OZllaCZatOUl●ZadMiqiskiwDebl”ZIlie，

5）kierownikujednostkj一〇ZnaCZatOBurInistrzaDebrzna、

6）pracowniku一〇ZnaCZatOpraCOWnikaUrzeduMidskiegowDebrznie，

7）DW－dowddwplatykallaplatnicza．

8）ustawie－　OZtlaCZa tO LIStaWe Zdnia19sierpnia　20llr．ouslugach platniczych（Dz，U．Z2017r．

POZ．2003zpozn．ztl．），

9）agcncie rozliczcnioIYym　－　rOZumie sie przez to dostawe prOWadzacego dzialalnogC wzakresie

Swiadczeniauslugtplatniczg，OktdreImOWaWaIt3ust．lpkt5ustawyouslugachplatniczych，

10）Bank－rOZ…liesieBaIlkSp6IdzielczyoddzialwDebrznie．

11）FDP－rOZLmIiesieprzeztoFirstDataPoIskaS・A・ZSiedzibawWarszawieprzyAl．JerozolimskichlOO，

00－807Warszawa，

12）umowie－rOZLImi？Sieprzeztou11－OWeZ叩a巾po－niedzyGn－inaDebrznoaFirstDataPoIskaS・A・

OWSpdlpracy wzakres－e ObsluglirozliczallIa tranSakcji oplacanychinstrumentami platnlCZymi

ZWykorzystaniemternli－laiaPOSwrazzzalacznikamistanowlaCymiintegralnaczeSCUmo、γ、

13）lerminal POS　－tO urZadzenie eiektroniczne umozliwiajace akceptacje kart platniczyclらinnych

instrumentdwp書atniczyclllubSwiadczeniauslL一g・dostarczoneprzezFDPnam0CyUmOWy・

§3・1・Wprowadza幸一110ZliwoSCzaplatypodalkb、VioplatlokalnyclliillI－yChlliepodatko、VyChnaleznoSci

budZetowych・StanOWLqCyCll doch6d budzctu Gminy Debrzl100raZ Oplat，ktdre stanowia dochdd budzetu

Pahstwa，ZapOmOCakartplatniczycll．
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2．NaoznaczonycllStanOWiskacllpraCyUrzeduMigskiegoWDebrznieurLIClla11－ias－eInOZliwoSCWnOSZenia

Oplat，Oktdp′CllmOWaWuSt・lzaponlOCakartplatniczych・

3．Wplaty bezgotdWkowe，OktdrychmoWaWuSt・lobslugiwaileSaprZeZprZeSZkol0－1yChiwyzllaCZOnyCh

pracownikewnazasadach、Vynikこ南CyCllZnini句SZginstrukBiorazUmoWy・

4．PracownlCy ObslLIgLUaCy terlllinaI POS skladaja oiWiadczenie zgodne zzalacznikiem do ninleJSZqI

instrukqii・

Rozdzia13

Dokumentacja

§　4．1．Dokumentacje do przyj1110Wania wpIat bezgotdwkowycll StanOlVi＼γPelIliony na stanowisku

merytOlyCZnylnprZeZinteresantadowddwplaty（DW），pOdpisanyprzezpracownikamer）′tOryCZnegOOraZpO

dokonaniuplatno5cika叫PrZeZPraCOWnikaobs川gLUaCegOtemlinalPOS・

2．Ewidenqa trallSakcji przy uzyciu kart platniczych proWadzonaJeSt na raChunku bankowynl Gminy

OnumerZeindywiduaIllynldodanqsprawyproWadzoIlylllprZeZBank．

RozdziaI4

PrzyjmowaniewIJlat

§5．1．PracoWnik meIytOryCZny ZObowiazanyjest przedstawiCinteresantoWi DW，ktdry musi zawieraC

umieszczonewsposdbtrwaIynastepuacedane：

1）nazweodbiorcy，

2）imieinazWisko／llaZWeZlecelliodaWCy，

3）adreszleceniodalVCy．

4）kwoteWPlaty，

5）okreSIonytytLl「WPlaty、

6）podpispracoWnikaillerytOlyCZnegO，kt《iryustalakWOteWplaty・

2．Praco、Vnikprzl小Il明CyWplatebezgotかVkowadokonanaprzyuzyciukartyplalniczqZObowlaZany」eStna

POpraWniewypelni0－1yll－DW…llieScicpleCZatkeUrzedu，POdpisidatewpIaty・

3．DWwypelniasteWdwdcIlegZemplarzacll：

1）0lyginalstailOWipokWitowailiewplatydlaillteresalltajakopotwierdzelliedokollalliazaptatyzaczynnoSc

urzedowa，

2）kopia stanowi potWierdzellie transakcji wraz zpotwierdzeniem dokonania tl‘anSakdi bezgotかvkowも

drukowanもzterlninalaPOS．

4．NaDWzakazucsiedokonywaniapoprawekpoprzezzamazywanieikorektowanie・

5．BlednieWPISanedanenalezypopraWICpOPrZeZSkreSlenieblednもtreSciiwp－Sanie－10WeJZZaChowaniem

CZytelnoScizapisuorazczytelnepodpisaniepopraWkizwpisanie1－1datyjd dokonania・

6．PotwierdzenietransakcjizterminalaPOSpracownikdruk山eWdWdchegZemplarzach：

1）pierwszydolaczasiePOPl”ZeZZSZyCiepodWypelniollyDW，

2）drugiprzekazLJeinteresantowi．

RozdziaI5

0bowiazkipracolVnikaprzyjmujaccgowpIatyprzyuzyciukartyplatniczcj

§6．1．Wplatybezgotl）wko、VemOgaby〔dokoIlyWanePrZyuZyciutylkokartamiwaznylllinacalynlSwiecie

lubnaterenie PoIski．

2・PracoIVnik zallim przeproWadzi transakc、ie karta platIlicza、Obow均ZallyJeSt dokonaC weryfikaqii

autentycznoScikarty．aWSZCZegdlnogciczynakarciesa：

1）poprawneIogoorgallizacjiplatniczも，
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2）hologranl，

3）czykartanienosilVidocznycl再IaddWpOdrobieIlialubprzerobienia、

4）czykartajestpodpisalla（ieSliposiadallliqiscenapodpis），

5）czykaIlaniejcstuszkodzona，Peknieta，Zねmana、CZyOgdlnywygladkartlliebudzi、Vatpli、VOSci．

3・Wprzypadkust、VierdzenianiezgodnoSciwktdr句koIwiekzpowyzszychsytuac川naleZywstrzylllacSieod

dalszeIrealizacJltrallSakdi．

§7・1・Wprzypadku・gdyplatno誇kartajesIVerymowanapoprzezwpisanienume…PINprzezinteresanta，

pracownikjestzobo、VlaZanyudostepniCterminalwlakisposdb，abynumerPINmbglzostaCwprowadzony

WSpOS（ibpoumy．

2・Po otrzy－Tla－liu、VydrukL一Zterminala POS praco、V－lik obsIug明Cy temlina－zobowlaZanyJeSt do

por6wnanianumerL一kartyz、VydrukutermiIlaiaz－lulnerell－u1－1ieszcz0－1ymnakarciepla面czかNakartach

elektronicznych numer karly n一〇Ze byC、VydI・ukowanylub moze byC wydruko、Vana ty－ko jego czeSC．

Wprzypadkustwiel‘dzeniatliezgodnoScipord、VnyWanian…le・・dw．transakqienaleZybcz、VZglednieuniewazniC．

3・Powyzszesposobywerynkadikadyprzezpracownikanieobowiaz明PrZyPlatnoSciachzblizeniowycll

WSytuaqii，gdypraco、…ikoWicelemdokona－liatransakqii．nieJeStWreCZanakartaprzezLlZytkownika．

Rozdziaie

ZlVrOty

§8・1・Transakqiizwrotu kwoty zaplacond przy uzyciu kaby moZnadokonaC pozlozeniu piselnnegO

Wnioskuprzezintere5…taZPOdaniemnulneruraCIlunkubanko、VegO，nakteryna－ezydokonaCzwrotuwraz

ZdyspozyqazwrotL一POtWierdzollaprZeZPraCO、VnikanlerytOryCZnegO，ktdregoop－atadot〉′CZy・

2・Wszystkietransakde（plamoScijakizWrOty）dokonywanesawwaluciekraioW屯

Rozdzia17

§9LTerTlinalPOSdokonLJezamknieciadniaautomatycznie・Pot、Vierdzeniemprawidlowe早OZamkniecia

dnianatemlnaluPOS・iestwydruk・・Rapon∵、・ySy梢，，za、Vier明CySaidoprzekazaneprzeztemlnalplatnlCZy

POS・ObowiaZkielllPraCO、、’11ikajestcodziennespl”a、Vdze－lie，CZySaldonaroziiczelliuzdallegOdniaJeStZgOdne

ZSumadokonanychtra－lSakcji．

2・W przypadku、gdy zamklliecie dnia na tel・minalu POS niedokonalo sie automatJ′CZnie pracownik

ZObowlaZanyJeS白IaStePnegOdniadobezzwlocznegodokonaniaprdby recznegozanlknieciadniapoprzez

uruchomienie odpowiedniqifLInkdiadnlinistracJlnaterminaluPOS．Je描prdbataokazesie bezskuteczna

pracowniktenzobowiqzanyJeStdobezzWIocz－legOZgloszeniategofaktuWfbrmietelefbnicznejdoFDP．

Rozdzia18

KsiegowaniedochodbW，PrzeCho、WWaniedokumentaeji

§10・1・Okresypl’ZeChoWy、ValliadokulllelltaCjiniemogabyCkrdtszeni224両esiqceoddatytraIISakcji．

2・RozIiczeniellaleznoSciztytuluzrealizowallyChtransakcji，na、VyOdrebnionyracllLmekgmlnynaSte叩e

WnaiszybszyT．mOZiiwy－llterminie当OParCiL一〇ZaPisydotyczac？、VZaieTlnyChzobo、Vi畔iprzeptywSw

Srodkdwple叩ZnyCll、ZaWarte、VunlOWienaSwiadczenieuslLIgprZyJmO、VanlaplatnoSciWtermlnaluPOSprzy

uzycluinstrumentdwplamiczych．

3・DWzdolacz0－1ymi、Vydrukan－ipotwieI・dzenia、VplatyzterminalaPOSstanowlaPOdstawezaksiegowania

OplatstanowlaCyClldochOdyg…nyiSkal・buPa－lst、Va・OperacjeksiegowanesawdlliuprzekazaniaSrodkew

ZPlatnoScibezgotかvkowychna、ydzielonyracilunekbankowyGminy・

4・Na podstawie、V）’CIagLI bankowego oraz DW pracownicy Referatu FinallSO、VegO WprOWadzaja do

elVidencjiksiegoweJpOSZCZegblnetytulylVPlal．

有I
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Zalacznikdo

Instruk函prz刈110、Vatlia、、′Plalbezgotdwko、VyCI1－1a－VyZ一一aCZOnychstanowiskach、VUl・ZedzieMiejskim

WDebrznie

ImielnaZWisko．…

OSWIADCZENIE

OSwiadczam，ZeZaPOZllalamsleZtreScia：

a）’’Instrukcjiprzyjn10Wa－liawplatbezgotdlWko、VyChna、VyZ－laCZOnyChstano、Viskach、VUrzedzieMigskinl

b）・・Og6mymiWarLIllkamiSwiadczeniaUslLIgi’stanoY亭ychintegralnacz宰umo、Vy、VSpraWiewspblpracy

WZakresieobsIugil・’OZiiczehdokonywanychprzyuzyclulnStrumentdYV函tnlCZyCh，

C）zostaIamzapozmnazobsIugatenninalaPOS

lprZ）UmuIenaSiebieodpo▼ViedzialnoSClllalerialnaztytuluwplatbezgotdwkowycllZapOm0CateminalLI

POS．

Debrzno，dnla
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