BURMISTRZ

NE ”
DEBRZNA ZARZADZENIE NR 56.78.2019
BURMISTRZA DEBRZNA

z dnia 20 marca 2019 r.

w sprawie przyjecia "Instrukeji przyjmowania wplat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Miejskim w Debrznie''.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 22019 r. poz. 351 z pézn.
zm.) oraz art. 33 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz.U. z2019r. poz. 506)
zarzgdzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,Instrukcj¢ przyjmowania wplat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Miejskim w Debrznie", stanowiacg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Debrznie wlasciwych merytorycznie,
z tytulu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, do zapoznania si¢ z Instrukcja, o ktérej mowa w § 1 oraz
przestrzegania w pelni zawartych niej postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Debrzna

Wojciech Kallas
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 56.78.2019
Burmistrza Debrzna
z dnia 20 marca 2019 r.

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPLAT BEZGOTOWKOWYCH NA WYZNACZONYCH
STANOWISKACH W URZEDZIE MIEJSKIM W DEBRZNIE

Rozdzial 1
Podstawy prawne

§ 1.1. Instrukcja ustala jednolite zasady przyjmowania wplat bezgotéwkowych w Urzedzie Miejskim
w Debrznie.

2. Instrukcja zostala opracowana na podstawie:
1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z pézn. zm),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z pézn. zm.),
3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2018 r. poz. 800 z pézn. zm.).
Rozdzial 2
Obja$nienia i zasady ogélne
§ 2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) wplacie gotéwkowej - oznacza to operacj¢ wniesienia oplaty za pomocg karty platniczej,
2) karcie platniczej - oznacza to kazdy instrument platniczy akceptowany przez terminal,

3) interesancie - oznacza to osobg fizyczng lub prawng zalatwiajaca sprawe, ktéra jest zobowigzana do
whniesienia oplaty,

4) jednostce - oznacza to Urzad Miejski w Debrznie,

5) kierowniku jednostki - oznacza to Burmistrza Debrzna,

6) pracowniku - oznacza to pracownika Urzedu Miejskiego w Debrznie,
7) DW - dowo6d wplaty kartg platnicza,

8) ustawie - oznacza to ustawg zdnia 19 sierpnia 2011r. o uslugach platniczych (Dz. U. z2017r.
poz. 2003 z pozn. zn.),

9) agencie rozliczeniowym - rozumie si¢ przez to dostawg prowadzgcego dzialalno$¢ w zakresie
$wiadczenia ustugi platniczej, o ktérej mowa w art. 3 ust. 1 pkt 5 ustawy o ustugach platniczych,

10) Bank - rozumie si¢ Bank Spéldzielczy oddzial w Debrznie,

11) FDP - rozumie si¢ przez to First Data Polska S.A. z siedzibg w Warszawie przy Al. Jerozolimskich 100,
00-807 Warszawa,

12) umowie - rozumie si¢ przez to umoweg zawartg pomi¢dzy Gming Debrzno a First Data Polska S.A.
o wspblpracy w zakresie obslugi irozliczania transakcji oplacanych instrumentami platniczymi
z wykorzystaniem terminala POS wraz z zalgcznikami stanowigcymi integralng cz¢$¢ Umowy,

13) terminal POS - to urzadzenie elektroniczne umozliwiajgce akceptacj¢ kart platniczych, innych
instrumentéw platniczych lub $wiadczenia ustug, dostarczone przez FDP na mocy Umowy.

§ 3.1. Wprowadza si¢ mozliwo$¢ zaplaty podatkéw i oplat lokalnych i innych niepodatkowych naleznosci
budzetowych, stanowigcych dochéd budzetu Gminy Debrzno oraz oplat, ktére stanowig dochéd budzetu
Panstwa, za pomocg kart platniczych.
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2. Na oznaczonych stanowiskach pracy Urzedu Miejskiego w Debrznie uruchamia si¢ mozliwo$¢ wnoszenia
oplat, o ktérych mowa w ust.1 za pomocg kart platniczych.

3. Wplaty bezgotowkowe, o ktérych mowa w ust. 1 obstugiwane sa przez przeszkolonych i wyznaczonych
pracownikéw na zasadach wynikajacych z niniejszej instrukcji oraz Umowy.

4. Pracownicy obslugujacy terminal POS skladaja oswiadczenie zgodne z zalacznikiem do niniejszej
instrukcji.

Rozdzial 3
Dokumentacja

§ 4.1. Dokumentacj¢ do przyjmowania wplat bezgotéwkowych stanowi wypelniony na stanowisku
merytorycznym przez interesanta dowod wplaty (DW), podpisany przez pracownika merytorycznego oraz po
dokonaniu platnosci kartg przez pracownika obstugujacego terminal POS.

2. Ewidencja transakcji przy uzyciu kart platniczych prowadzona jest na rachunku bankowym Gminy
o numerze indywidualnym do danej sprawy prowadzonym przez Bank.

Rozdzial 4
Przyjmowanie wplat

§ 5.1. Pracownik merytoryczny zobowigzany jest przedstawi¢ interesantowi DW, ktéry musi zawieraé
umieszczone w sposéb trwaty nastgpujace dane:

1) nazwg odbiorcy,

2) imi¢ i nazwisko/nazwe zleceniodawcy,

3) adres zleceniodawcy,

4) kwote wplaty,

5) okreslony tytul wplaty,

6) podpis pracownika merytorycznego, ktéry ustala kwote wplaty.

2. Pracownik przyjmujacy wplat¢ bezgotéwkowa dokonang przy uzyciu karty platniczej zobowigzany jest na
poprawnie wypelnionym DW umiesci¢ pieczatke Urzedu, podpis i datg wplaty .

3. DW wypelnia si¢ w dwdch egzemplarzach:

1) oryginal stanowi pokwitowanie wplaty dla interesanta jako potwierdzenie dokonania zaplaty za czynnos¢
urzedowa,

2) kopia stanowi potwierdzenie transakcji wraz z potwierdzeniem dokonania transakcji bezgotoéwkowe;j
drukowanej z terminala POS.

4. Na DW zakazuje si¢ dokonywania poprawek poprzez zamazywanie i korektowanie.

5. Blgdnie wpisane dane nalezy poprawi¢ poprzez skreslenie blgdnej tresci i wpisanie nowej z zachowaniem
czytelnosci zapisu oraz czytelne podpisanie poprawki z wpisaniem daty jej dokonania.

6. Potwierdzenie transakcji z terminala POS pracownik drukuje w dwéch egzemplarzach:
1) pierwszy dolacza si¢ poprzez zszycie pod wypelniony DW,
2) drugi przekazuje interesantowi.
Rozdzial 5
Obowigzki pracownika przyjmujjacego wplaty przy uzyciu karty platniczej

§ 6.1. Wplaty bezgotéwkowe moga by¢ dokonywane przy uzyciu tylko kartami waznymi na calym swiecie
lub na terenie Polski.

2. Pracownik zanim przeprowadzi transakcj¢ karta platnicza, obowigzany jest dokonaé¢ weryfikacji
autentycznosci karty, a w szczegdlnos$ci czy na karcie sg:

1) poprawne logo organizacji platniczej,
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2) hologram,

3) czy karta nie nosi widocznych §ladéw podrobienia lub przerobienia,

4) czy karta jest podpisana (jesli posiada miejsce na podpis),

5) czy karta nie jest uszkodzona, peknigta, zlamana, czy ogélny wyglad kart nie budzi watpliwosci.

3. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktérejkolwiek z powyzszych sytuacji, nalezy wstrzymac si¢ od
dalszej realizacji transakcji.

§ 7.1. W przypadku, gdy platnos¢ kartg jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN przez interesanta,
pracownik jest zobowiazany udostepni¢ terminal w taki sposéb, aby numer PIN mégl zostaé wprowadzony
w sposob poufny.

2.Po otrzymaniu wydruku zterminala POS pracownik obstugujacy terminal zobowigzany jest do
poréwnania numeru Karty z wydruku terminala z numerem umieszczonym na karcie platniczej. Na kartach
elektronicznych numer karty moze by¢ wydrukowany lub moze byé wydrukowana tylko jego czgsc.
W przypadku stwierdzenia niezgodnosci poréwnywania numeréw, transakcje nalezy bezwzglednie uniewaznic.

3. Powyzsze sposoby weryfikacji karty przez pracownika nie obowiazuja przy platnosciach zblizeniowych
w sytuacji, gdy pracownikowi celem dokonania transakcji, nie jest wreczana karta przez uzytkownika.

Rozdzial 6
Zwroty

§ 8.1. Transakcji zwrotu kwoty zaplaconej przy uzyciu karty mozna dokonaé po zlozeniu pisemnego
wniosku przez interesanta z podaniem numeru rachunku bankowego, na ktéry nalezy dokona¢ zwrotu wraz
z dyspozycja zwrotu potwierdzong przez pracownika merytorycznego, ktérego oplata dotyczy.

2. Wszystkie transakceje (platnosci jak i zwroty) dokonywane sa w walucie krajowe;.
Rozdzial 7
Zakonczenie dnia - rozliczenie terminala

§ 9.1. Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidlowego zamkniecia
dnia na terminalu POS jest wydruk ,,Raport wysylki” zawierajacy saldo przekazane przez terminal platniczy
POS. Obowigzkiem pracownika jest codzienne sprawdzenie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne
z sumg dokonanych transakcji.

2. W przypadku, gdy zamknigcie dnia na terminalu POS nie dokonalo si¢ automatycznie pracownik
zobowiazany jest nastgpnego dnia do bezzwlocznego dokonania préby rgcznego zamknigcia dnia poprzez
uruchomienie odpowiedniej funkcji administracji na terminalu POS. Jesli préba ta okaze sie bezskuteczna
pracownik ten zobowigzany jest do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu w formie telefonicznej do FDP.

Rozdzial 8
Ksiggowanie dochodéw, przechowywanie dokumentacji
§ 10.1. Okresy przechowywania dokumentacji nie mogg by¢ krétsze niz 24 miesiace od daty transakcji.

2. Rozliczenie naleznosci z tytulu zrealizowanych transakcji, na wyodrgbniony rachunek gminy nastgpuje
w najszybszym mozliwym terminie, w oparciu o zapisy dotyczace wzajemnych zobowigzan i przeplywoéw
$rodkéw pieni¢znych, zawarte w umowie na $wiadczenie uslug przyjmowania platnosci w terminalu POS przy
uzyciu instrumentéw platniczych.

3. DW z dolgczonymi wydrukami potwierdzenia wplaty z terminala POS stanowig podstawe zaksiggowania
oplat stanowigcych dochody gminy i Skarbu Panstwa. Operacje ksiggowane sa w dniu przekazania srodkéw
z platnosci bezgotéwkowych na wydzielony rachunek bankowy Gminy.

4.Na podstawie wyciggu bankowego oraz DW pracownicy Referatu Finansowego wprowadzajg do

ewidencji ksiggowej poszczegolne tytuly wplat.
|

Wojciech Kalla:
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Zalgcznik do

Instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Miejskim
w Debrznie

Imig i NAZWISKO ...oovvieviiiiiieiciiciccecece

TEERTAL .....vvveeeeeeeiiiiireeeeeeieesseeeeeeseesnseseesesssssnns

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze zapoznalam sig¢ z trescia:

a) "Instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Miejskim
w Debrznie",

b) ,,Ogélnymi Warunkami Swiadczenia Uslug" stanowigcych integralng czg$¢ umowy w sprawie wspolpracy
w zakresie obstugi i rozliczen dokonywanych przy uzyciu instrumentéw platniczych,

¢) zostalam zapoznana z obslugg terminala POS

i przyjmuj¢ na siebie odpowiedzialno$¢ materialng z tytulu wplat bezgotéwkowych za pomoca terminalu
POS.

DEbrzno, dnia ....ccoviiiiiiiiiiiciiiciciiis e
podpis pracownika
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