ZARZADZENIE NR 66/2019
WOJTA GMINY OSTROWEK

z dnia 30 wrzesnia 2019 r,

W sprawie przyjecia ,,Instrukeji przyjmowania wplat bezgotowkowych w
Urzedzie Gminy w Ostréwku”.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoéci (t.j. Dz. U. z 2019 .
poz. 351, 1495, 1571, 1655, 1680) oraz art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506, 1309, 1571, 1696), zarzgdza si¢ co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ ,Instrukcjg przyjmowania wplat bezgotowkowych w Urzedzie Gminy w
Ostrowku”, stanowigceg zatgeznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2.
7obowigzuje si¢ pracownikéw Urzedu Gminy w Ostréwku wilasciwych merytorycznie, z tytutu

powierzonych im obowiazkdw stuzbowych, do zapoznania sie z Instrukeja, o ktérej mowa w
§ 1 oraz przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

7 Ryszard Turek



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 66/2019
Wiojta Gminy Ostréwek

z dnia 30 wrzeénia 2019 r.

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPLAT BEZGOT(')WKOWYCH W
URZEDZIE GMINY W OSTROWKU

Rozdzial I
Podstawy prawne

§1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady przyjmowania wplat bezgotéwkowych w Urzedzie Gminy
w Ostrowku.
2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie:
a) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz. U, z 2019 r. poz. 351 z
poZn. zm.), .
b) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 . poz.
869 z pbin. zm.).), :
¢) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.
900 z pdzn. zm.).

Rozdziat 11
Objasnienia i zasady ogolne

§2

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) wplacie bezgotowkowej — oznacza to operacje wniesienia oplaty za pomoca karty
platniczej,

2) karcie platniczej - oznacza to kazdy instrument platniczy akceptowany przez terminal,

3) interesancie — oznacza to osobe fizyczna lub prawna zalatwiajgca sprawe, ktéra jest
zobowiazana do wniesienia oplaty,

4) jednostee — oznacza to Urzad Gminy w Osirdwku,

5) kierowniku jednostki — oznacza to Waojta Gminy Ostrowek,

6) pracowniku — oznacza to pracownika Urzedu Gminy w Ostréwku,

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

8) Umowie — rozumie si¢ przez to umowe zawartg pomiedzy Gming Ostréwek a First Data
Polska S.A. o wspdlpracy w zakresic obstugi i rozliczania transakeji oplacanych
instrumentami platniczymi z wykorzystaniem terminala POS wraz z zalacznikami stanowiacymi
integralng cze$¢ Umowy,

9) Terminal POS — to urzadzenie elekironiczne umozliwiajgce akceptacje kart platniczych,
innych instrumentéw platniczych lub $wiadczenia ustug, dostarczone przez FDP na mocy
Umowy,

10) Zalgczniku nr 3-Regulacje produktowe FDP-rozumie sie przez to zalgeznik nr 3 do
umowy zawarte] pomiedzy Gming Ostréwek a First Data Polska z siedzibg w Warszawie.



§3

. Gmina Ostréwek uczestniczy w Programie Wsparcia Obrotu Bezgotdwkowego
prowadzonym przez Fundacje Polska Bezgotdwkowa z siedziba w Warszawie, W tym celu
Gmina Ostréwek podpisata umowe z firmg First Data Polska S.A. w sprawie wspolpracy w
zakresie obslugi i rozliczania fransakcji oplacanych instrumentami platniczymi z
wykorzystaniem terminali POS.

Wprowadza si¢ mozliwos$¢ zaplaty podatkéw , oplat oraz niepodatkowych naleznodci
budzetowych Gminy Ostréwek za pomoca kart ptatniczych,

. Na stanowisku kasy Urzedu Gminy w Ostréwku uruchamia sie mozliwo$é wnoszenia optat,
o ktorych mowa w ust. 2 za pomoca kart ptatniczych.

. Wplaty bezgotowkowe, o ktérych mowa w ust. 2 obstugiwane sg przez pracownika do
spraw obstugi kasy na zasadach wynikajgcych z niniejszej instrukciji oraz Umowy.

. Pracownicy obstugujgcy terminal POS sktadaja oswiadczenie zgodnic z zatgcznikiem nr 1
do niniejszej instrukcji.

Rozdzial I11
Operacje przy uzyciu kart platniczych

§4

. W zakresie obstugi kart nalezy stosowaé odpowiednio do prowadzonej obstugi procedury i
zasady bezpieczenstwa obrotu kartowego zawarte w zalaczniku nr 3-Regulacje produktowe
FDP.
. Pracownik do spraw obstugi kasy przyjmujacy wplate bezgotdéwkows dokonang przy uzyciu
karty platniczej , w celu dokonania potwierdzenia wplaty przekazuje wygenerowane z
systemu KASA pokwitowanie, ktre musi zawieraé nastepujace dane
a) imi¢ 1 nazwisko/nazwe zleceniodawcy,
b) adres zleceniodawcy,
¢) kwote wplaty cyfrowo i stownie,
d) precyzyjnie okreslony tytul wplaty,
¢) date wptaty.
. Pracownik przyjmujacy wplate bezgotdéwkowa dokonang przy uzyciu karty platniczej
zobowigzany jest na pokwitowaniu umiesdcié pieczeé urzedu oraz swdj podpis. Oryginat
pokwitowania z systemu KASA stanowi dowod wplaty dla wplacajacego, kopia natomiast
stanowi potwierdzenie transakeji dla stanowiska merytorycznego , ktérego dotyczy wplata.
. Potwierdzenie transakcji z terminala POS pracownik drukuje w dwéch egzemplarzach:
a) pierwszy dolacza si¢ poprzez zszycie pod kopi¢ pokwitowania,
b) drugi przekazuje interesantowi.

Pokwitowania oraz potwierdzenia transakcji z terminala POS nalezy przechowywaé pod
zamknigciem 1 odpowiednio zabezpieczyé przez zniszczeniem, kradziezg os6b trzecich oraz
dostgpem 0s6b nieupowaznionych.

Rozdzial 1V
Zwroty

§5

. Zwrotu kwoty zaplaconej przy uzyciu karty platniczej dokonuje pracownik do spraw obshugi
kasy po zlozeniu pisemnego wniosku przez interesanta ubiegajgcego sie o zwrot oplaty wraz
wydrukiem potwierdzenia wplaty z terminala POS. Wniosek powinien zawiera¢ dyspozycje



pracownika merytorycznego prowadzacego sprawe dotyczgcg zwrotu oplaty.

2. Procedury zwrotu dokonuje si¢ za pomocg terminala POS oraz przelewu na wskazane we
wniosku przez interesanta konto bankowe.

3. Przy kazdej transakcji zwrotu za pomocg terminala POS pracownik obstugujacy transakcje
zobowiazany jest do wpisania na odwrocie przedstawionego przez interesanta dowodu
wplaty stowa ,,Zwrot”, wysokos$é zwracanej kwoty, daty zwrotu i parafki.

Rozdzial V
Zakonezenie dnia — rozliczenie terminala

§6

. Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia automatycznic. Potwierdzeniem prawidtowego
zamknigcia dnia na terminalu POS jest wydruk ,Raport wysytki” zawierajacy saldo
przekazane przez terminal platniczy POS. Obowiazkiem pracownika do spraw ksiegowosci
budzetowej jest sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z suma
dokonanych transakcji oraz czy kwoty na wyciagu bankowym odpowiadajg wplatom
bezgotowkowym realizowanym na stanowisku do spraw obstugi kasy.

2. W przypadku, gdy zamknigcie dnia na terminalu POS nie dokonalo sie automatycznie
pracownik do spraw obstugi kasy zobowigzany jest nast¢pnego dnia do bezzwlocznego
dokonania préby recznego zamknigcia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji
administracji na terminalu POS. Jeéli proba ta okaze si¢ bezskuteczna pracownik ten zobowiazany
jest do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu w formie telefonicznej do FDP.

Rozdzial VI
Ksiegowanie dochodéw

§7

1. Rozliczenie naleznosci z tytutu zrealizowanych transakeji, na wyodrebniony rachunek gminy
nastepuje w najszybszym mozliwym terminie, w oparciu o zapisy dotyczace wzajemnych
zobowigzan i przeptywéw $rodkoéw pienigznych, zawarte w umowie na $wiadczenie ushug
przyjmowania ptatnosci w terminalu POS przy uzyciu instrumentéw platniczych.,

2. Pokwitowania z dofagczonymi wydrukami potwierdzenia wplaty z terminala POS stanowig
podstawe zaksiggowania oplat stanowigcych dochody gminy.

Rozdzial VII
Czynnosci kontrolne i sprawdzajace

§8

1. Czynnosci kontrolne i sprawdzajace dokonywane sa okresowo lub doraznie, w
szczegolnodci poprzez sprawdzenie:
-prawidlowosci dokonywania operacji przy uzyciu kart platniczych
~prawidlowodci sporzadzanej dokumentacji.

2. Czynnoscl kontrolnych i sprawdzajacych dokonuje Skarbnik oraz Inspektor do spraw
ksiegowosci budzetowe;.




Zatacznik nr 1

do Instrukeji przyjmowania
wplat bezgotéwkowych

na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Gminy w Ostréwku

Imig i nazwisko: ..o
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OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalam(em) si¢ z trescia:

a) ,lInstrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych w Urzedzie Gminy w Ostrowku”,

b) ..Zalgcznika nr 3 do umowy zawartej pomiedzy Gming Ostréwek a First Data Polska S.A.-
REGULACJE PRODUKTOWE FDP,

¢) ,,Instrukeji obstugi terminala POS”

i przyjmuje na siebie odpowiedzialnoéé materialng z tytulu przyjmowania wplat
bezgotéwkowych za pomoca terminali POS.

Ostrowek, dnia......oooooviiiii i
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podpis pracownika




