ZARZADZENIE Nr 22/2020
Wajta Gminy Baranow
z dnia 11.05.2020 r.

w sprawie wprowadzania instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych w Urzedzie Gminy

w Baranowie oraz u inkasenta

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351
ze zm.), art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz.
713)., art.68 1 art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2019 r. poz. 869 ze zm.), w zwigzku z Uchwatg Nr XVII/125/2020 Rady Gminy Baranéw z dnia 7
kwietnia 2020 r. w sprawie dopuszczenia zaplaty naleznosci stanowigcych dochéd budzetu Gminy

Baranéw instrumentem platniczym, zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.1. Wprowadzam instrukcje przyjmowania wplat bezgotowkowych w Urzedzie Gminy w
Baranowie oraz u inkasenta.

2. Zobowigzuje pracownikéw oraz inkasentow przyjmujacych wptaty bezgotéwkowe do zapoznania
si¢ 1 przestrzegania zapis6w instrukcji, o ktérej mowa w ust. 1. Fakt ten nalezy potwierdzi¢ w formie

oswiadczenia, stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Objasnienia i zasady ogélne:
1. Ilekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o::

1) wplacie bezgotéwkowej - oznacza to operacj¢ wniesienia oplaty za pomoca karty
platnicze;j,

2) kliencie - oznacza to osobe fizyczng lub prawng, ktdra zobowigzana jest do wniesienia
podatkéw i opfat,

3) pracowniku - oznacza pracownika Urzedu Gminy w Baranowie,

4) inkasencie - jest to osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna niemajgca
osobowosci prawnej, zobowigzana do pobierania od klienta podatku lub optaty,

5) karcie platniczej - rozumie si¢ przez to kazdy instrument platniczy akceptowany przez
terminal,

6) FDP - oznacza wsparcie telefoniczne przez 7 dni w tygodniu 24 h na dobe pod numerem +



48 22 515 30 05,

7) First Data - rozumie si¢ przez to firmg First Data Polska S.A. z siedzibg w Warszawie przy
ul. Al. Jerozolimskie 92, 00 - 807 Warszawa,

8) umowie - rozumie si¢ przez to umowe zawarta miedzy Gming Baranéw a First Data Polska
S.A. w celu przyjmowania platnosci przy uzyciu instrumentéw platniczych wraz z
zalacznikami stanowigcymi integralng cze$¢ umowy,

9) Terminalu POS - oznacza to urzadzenie dostarczone przez First Data na mocy Umowy o
wspdipracy, ktére shuzy przyjmowaniu ptatnosci przy uzyciu instrumentéw platniczych.

. W Urzedzie Gminy w Baranowie wprowadza si¢ mozliwo$¢ zaplaty podatkéw i optat

lokalnych i innych niepodatkowych naleznosci budzetowych stanowiacych dochody budzetu

Gminy Baranéw oraz oplat stanowiacych dochéd budzetu Skarbu Panstwa za pomoca kart

ptatniczych.

System platnosci obejmuje:

1) Wydzial Finansowy,

2) Urzad Stanu Cywilnego,

3) Wydzial Gospodarki Przestrzenne;j.

. Wprowadza si¢ mozliwos$¢ pobierania podatkéw za pomoca kart platniczych przez inkasentow

wyznaczonych przez Urzad Gminy.

. Wplaty bezgotéwkowe obstugiwane beda przez wyznaczonych pracownikéw Urzedu Gminy

jak réwniez inkasentéw na zasadach wynikajacych z niniejszej instrukcji.

. Pracownik obstugujacy klienta po zatatwieniu merytorycznym spraw moze zaproponowaé

dokonanie platnosci karta platnicza przy uzyciu terminala platniczego.

. Inkasent zobowigzany do poboru podatkéw moze zaproponowaé dokonanie platnosei karta

platnicza przy uzyciu terminala platniczego.

. Wplaty bezgotéwkowe moga byé¢ dokonywane za pomoca karty platniczej na rachunki

bankowe prowadzone przez SBL w Kepnie oddz. Baranéw o numerze:

1) 63 8413 0000 0406 1311 2000 0002 - dla podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego,
podatku od $rodkéw transportowych, oplaty skarbowej, oplaty za zezwolenie na sprzedaz
napojéw alkoholowych, najem i dzierzawa skladnikéw majatkowych, oraz pozostate
platnosci stanowigce dochéd Gminy Baranéw,

2) 03 8413 0000 0406 1311 2000 0015 - optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi.



§ 3. Dokumentacja

1. Dokumentacje stanowiska upowaznionego do przyjmowania wplat bezgotdéwkowych stanowi
wypetiony formularz, kwitariusz wptata/pokwitowanie w Urzgdzie Gminy w Baranowie
zawierajacy:

a) nazwe, adres tut. Urzedu Gminy,

b) kwote wplaty cyfrowo i stownie,

¢) imie, nazwisko i adres osoby dokonujacej wplaty/podatnika,

d) identyfikator podatnik/okreslenie rodzaju wplaty ( tytutem np. podatek rolny, oplata
skarbowa),

¢) date pobrania platnosci,

f) podpis pracownika obstugujacego terminal.

2. Inkasent potwierdza przyjecie wplaty na kwitariuszu przychodowym, ktéry zawiera:

a) imie i nazwisko osoby dokonujgcej wplate,
b) adres osoby dokonujacej wplate,

¢) identyfikator podatnika,

d) nazwe naleznosci,

e) kwote wplaty cyfrowo i stownie,

f) date pobrania platnosci,

g) podpis inkasenta.

3. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotowkowej drukowane jest z terminala w dwoch
egzemplarzach (drugi na prosbg wplacajacego) w dniu dokonania transakcji:

1) oryginal zostaje podpiety przez pracownika obstugujgcego terminal do formularza
whplata/pokwitowanie oraz przez inkasenta do kwitariusza przychodowego,
2) druga kopia przekazywana jest wplacajacemu.
4. Polecenie przelewu z dolgczonymi formularzami platnosci bezgotdéwkowej stanowig podstawe

zaksiggowania oplat stanowiacych dochody budzetu gminy i Skarbu Panistwa.

§ 4. Obowiazki pracownika i inkasenta przyjmujacego wplaty przy uzyciu kart platniczych.

1. Wszystkie transakcje (platnosci) dokonywane sg w walucie krajowej (PLN).
2. Prawo do przyjmowania kart platniczych majg jedynie pracownicy i inkasenci przeszkoleni
przez First Data, zgodnie ze ztozonym o$wiadczeniem o zapoznaniu si¢ z Instrukcjg obstugi

terminala stanowigcym zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.



Pracownik i inkasent obstugujacy terminal nie ma obowiazku zatrzymania karty w sytuacji
zagrozenia jego zycia lub zdrowia.

Pracownik i inkasent obshugujacy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaplaty kartg
platnicza bez wzgledu na wysokos$¢ kwoty transakc;ji.

Pracownik wyznaczony do przyjmowania wplat bezgotéwkowych przekazuje pracownikowi
Wydziatu Finansowego nast¢pujace dokumenty z dnia poprzedniego:

1) raport transakcyjny z terminala,

2) kopie druku wplata/pokwitowanie z wydrukami z terminala,

3) zestawienie wplat dokonywanych przy uzyciu terminala.

Inkasent wyznaczony do przyjmowania wplat bezgotowkowych przekazuje pracownikowi
Wydzialu Finansowego w dniu rozliczania si¢ z poboru podatku w drodze inkasa nastepujgce
dokumenty:

1) raport transakcyjny z terminala,

2) kopie druku wptlata/pokwitowanie z wydrukami z terminala,

3) zestawienie wptat dokonywanych przy uzyciu terminala.

§ 5. Zasady bezpiecznego uzytkowania terminala

1.

Pracownik i inkasent przed rozpoczeciem realizacji kazdej transakcji powinien dokonaé
weryfikacji karty, na ktérg sktada sprawdzenie:
a) daty waznosci karty,
b) czy karta nie jest uszkodzona (przeci¢ta, ztamana, peknigta),
¢) czy karta nie nosi widocznych §ladéw podrobienia lub przerobienia.
W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktdrejkolwiek z powyzszych sytuacji, nalezy
wstrzyma¢ si¢ od dalszej realizacji transakcji i nie oddajac karty posiadaczowi
skontaktowa¢ si¢ z FDP.
W przypadku gdy platnos¢ karta jest weryfikowana poprzez wpisanie do numeru PIN przez
klienta, pracownik i inkasent jest zobowigzany udostepnié terminal w taki sposéb aby numer
PIN mégt zostaé wprowadzony w sposob poufny.
Pracownik i inkasent obstugujacy transakcje moze zada¢, aby posiadacz karty platniczej okazat
dokument stwierdzajacy tozsamos$¢, w razie uzasadnionych watpliwosci, tozsamosci klienta,
watpliwosci co do autentycznoscei karty. Jezeli weryfikacja tozsamosci posiadacza karty okaze
sie niemozliwa, osoba obstugujaca transakeje powinna skontaktowac sie z FDP i oczekiwaé na

instrukcje postepowania.



4. Pracownik i inkasent ma prawo i obowigzek odméwié przyjecia platnosci za pomoca karty

platniczej w przypadku wystapienia co najmniej jednej z nast¢pujacych przestanek:

1) proby dokonania transakcji karta, ktérej uptynat termin waznosci,

2) préby dokonania transakcji karta uszkodzona lub noszaca $lady jakichkolwiek zmian
fizycznych,

3) proby dokonania transakcji kartg zastrzezong, proby dokonania transakcji kartg, ktorej
numer wytloczony na awersie nie odpowiada numerowi widniejagcemu na jej rewersie,

4) wigcej niz trzykrotnego blednego wprowadzenia numeru PIN przez Uzytkownika Karty,

5) odmowy okazania dokumentu tozsamosci przez uzytkownika karty, do sprawdzenia,
ktérego pracownik jest zobowigzany postanowieniami Umowy lub poleceniem Agenta
Rozliczeniowego,

6) stwierdzenia préby postuzenia si¢ kartg przez osobe do tego nieuprawniona,

7) niemoznosci uzyskania akceptacji dokonywanej transakcji,

8) otrzymania potwierdzonego przez Agenta Rozliczeniowego komunikatu o zastrzezeniu
karty,

9) otrzymania od Agenta Rozliczeniowego polecenia zatrzymania karty,

10) w innych uzasadnionych sytuacjach wskazanych przez obowigzujace przepisy prawa.

5. Pracownik obstugujacy transakcje oraz inkasent nie ponosza odpowiedzialno$ci za:

1) platnosci zblizeniowe do kwoty okreslonej przez organizacje platnicze bez koniecznosci

potwierdzenia numerem PIN,

2) platnosci zblizeniowe potwierdzone prawidtowym numerem PIN odbywajgce sie bez

okazywania karty.

§ 6. Zwroty

1. Zwroty kwoty zaplaconej przy uzyciu karty dokonuje pracownik Wydziatu Finansowego po
zlozeniu pisemnego wniosku przez klienta ubiegajacego si¢ o zwroty wraz z wydrukiem
potwierdzenia wplaty z terminala. Wniosek powinien zawiera¢ dyspozycje pracownika
potwierdzajacego sprawe potwierdzajaca zasadnos$é zwrotu oplaty.

2. Procedury zwrotu nie dokonuje si¢ za pomocg terminala.
§ 7. Zakonczenie dnia - rozliczenie terminala

1. Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidlowego

zamkniecia dnia na terminalu POS jest wydruk ,.,Zamkniecie dnia” zawierajacy napis saldo



uzgodnione. Obowigzkiem pracownika i inkasenta obstugujacego terminal jest codzienne
sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z sumg transakcji z
poprzedniego dnia.

2. W przypadku gdy zamknigcie dnia na Terminalu POS nie dokonato sie automatycznie o godz.
23.59 pracownik i inkasent obstugujacy transakcje zobowiazany jest do bezzwlocznego
dokonania proby recznego zamknigcia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji
administracyjnej na Terminalu POS. Jesli proba ta okaze si¢ bezskuteczna lub wydruk
»Zamkniecie dnia” zakonczony jest napisem ,salda nieuzgodnione” , osoba obslugujgca

transakcje zobowigzana jest do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu do FDP.

§ 8. Postanowienia koncowe

1. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodéw ksiegowych i innych
dokumentéw nalezy stosowaé zgodnie z Zarzgdzeniem w sprawie obiegu dokumentéw w
Urzgdzie Gminy.

2. Rozliczenie naleznosci z tytulu zrealizowanych transakcji, na wiasciwy rachunek bankowy
Urzedu nastgpuje w najszybszym mozliwym terminie, w oparciu o zapisy dotyczace
wzajemnych zobowigzan i przeplywow $rodkéw pienieznych, zawarte w umowie o
$wiadczenie uslug przyjmowania platnosci z terminalu First Data przy uzyciu instrumentéw
platniczych.

3. Operacje ksiggowane sg w dniu przyjmowania srodkow.

§ 9. Wykonanie Zarzadzenie powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisani

ikska-Siwek



Zatgeznik nr 1 do zarzadzenia Nr 22/2020

Imig i NAZWISKO: .vucececrreeeereceeceec e beerereenete st eenee e e ennrteseane

STANOWISKO: ...voieecieiericeeeecetes et cese et eeeessees s oot eeeseeseeen e

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sig z trescia:

1) Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych w Urzedzie Gminy w Baranowie oraz u
inkasenta,

2) Zostalem/am przeszkolony/na i posiadam wiedze w zakresie obstugi terminala POS oraz
jestem w posiadaniu kontaktéw z FDP, jezeli zaistnieje koniecznosé biezgcego serwisu lub
interwencji, o ktérym mowa w instrukeji przyjmowania wplat bezgotéwkowych w Urzedzie

Gminy w Baranowie oraz u inkasenta.

Przyjmuj¢ na siebie odpowiedzialnosé z tytuhu przyjmowania wplat bezgotéwkowych za pomoca

terminalu platniczego.

Baranéw, dnia............cooooooiiii L

(podpis pracownika, inkasenta)



