Zarzadzenie Nr 107/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Stopnica
z dnia 29 grudnia 2017 r.

w sprawie przyjecia ,,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzedzie Miasta i Gminy Stopnica:

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. 22017 r.,
poz.2342) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadza sie¢ ,Instrukcje przyjmowania wplat bezgotowkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzgdzie Miasta i Gminy Stopnica, stanowiagcg zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje si¢ wlasciwych pracownikow Referatu Finansowego Urzedu Miasta i Gminy
Stopnica oraz pracownikow wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowigzkow
stuzbowych, do zapoznania si¢ z ,Instrukcja przyjmowania wplat bezgotéwkowych na
wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Miasta i Gminy Stopnica, o ktérej mowa w § 1 oraz
przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgcg od 1 stycznia 2018 r.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 107/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Stopnica

z dnia 29 grudnia 2017 .

Instrukcja przyjmowania wplat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach

w Urzedzie Miasta i Gminy Stopnica

Rozdziat 1
Podstawy prawne

§1
1.Instrukcja ustala jednolite zasady przyjmowania wptat bezgotowkowych za pomocag kart
platniczych w Urzedzie Miasta i Gminy Stopnica.
2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie:
a) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2017 r., poz. 2342),
b) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j Dz. U. z 2017 r. poz. 2077);
c¢) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (t.j.Dz. U. z 2017 r. poz. 201 ze
zZm.); ‘
d) Ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 roku o ustugach ptatniczych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2003).

Rozdzial 11

Objasnienia i zasady ogélne

§2

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) wplacie bezgotéwkowej —oznacza to operacje wniesienia optaty za pomoca karty
platniczej lub telefonu komérkowego
2) interesancie—jest to osoba fizyczna lub instytucja zatatwiajaca sprawe w Urzedzie ,

ktora jest zobowigzana do wniesienia oplaty,

3) Referat Finansowy—oznacza to Referat Finansowy Urzedu Miasta i Gminy
Stopnica,
4) karcie platniczej- rozumie si¢ przez to kazdy instrument platniczy akceptowany przez
terminal,
5) BDW-oznacza to bankowy dowdd wplaty,
6) Terminalu POS- urzadzenie elektroniczne shuzgce przyjmowaniu ptatnosci przy
uzyciu kart platniczych i innych instrumentow platniczych,
7) WebPOS Paybynet- internetowy odpowiednik terminala ptatniczego stuzacy
przyjmowaniu platnosci przy uzyciu telefonu komoérkowego,
8) FDP -oznacza to firm¢ FIRST DATA POLSKA S.A. (wlasciciela
marki POLCARD) Aleje Jerozolimskie 92, 00-807 Warszawa —obstugujacg terminale,
9) KIR-oznacza to firme¢ Krajowa Izba Rozliczeniowa Spotka Akcyjna z siedzibg w
Warszawie ul. Rtm. Witolda Pileckiego 65, 02-781 Warszawa




§3

1. W Urzedzie Miasta i Gminy Stopnica, w Referacie Finansowym uruchomiono
mozliwos¢ wnoszenia oplat za pomoca kart ptatniczych oraz ptatnosci telefonem
komorkowym takich jak: oplata skarbowa, optata za zezwolenie na sprzedaz napojow
alkoholowych, podatki i optaty lokalne, optata za odpady komunalne, czynsze, wplata
za wodg i $cieki 1 inne, stanowigce dochody budzetu gminy.

2. Wplaty bezgotéwkowe, o ktérych mowa w ust. 1 obstugiwane sg przez wlasciwych
pracownikéw Referatu Finansowego po wczesniejszym sporzgdzeniu BDW —
bankowego dowodu wplaty przez whasciwego pracownika merytorycznego.

3. Wplaty bezgotéwkowe, o ktorych mowa w ust. 1 obstugiwane sg przez pracownikéw
Referatu Finansowego na zasadach wynikajgcych z niniejszej instrukcji.

§ 4

1. Dokumentacje stanowiska upowaznionego do przyjmowania wplat bezgotéwkowych
stanowig:

a) wypelniony na wlasciwym stanowisku merytorycznym w Urzedzie Miasta i
Gminy BDW-bankowy dowdd wplaty, zawierajgcy:
- nazwe wlasciciela rachunku , na ktory nalezy dokonaé wptaty,
- numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy dokona¢ wptaty,
- imi¢ i nazwisko osoby wplacajacej,
-adres osoby wptacajgcej,
-precyzyjnie zaznaczony rodzaj dokonywanej oplaty,
-kwote oplaty cyfrowo i stownie
-podpis i pieczatka pracownika ze stanowiska merytorycznego, ktory ustala kwote
oplaty,
- date wypetnienia BDW,

b) numer rachunku potwierdzajacego dokonanie ptatnosci bezgotowkowej, date
przyjecia platnosci bezgotéwkowej, czytelny podpis lub podpis i pieczgtka
pracownika obstugujacego terminal —przyjmujgcego wplate, badZ przyjmujacego
platnos¢ mobilng telefonem, '

2. Bankowy dowdd wplaty wypelnia sie w czterech egzemplarzach:
-jeden egzemplarz (oryginat) oraz drugi (kopia) pozostaje u pracownika obstugujacego
terminal 1 przyjmujacego wplate, badZ przyjmujgcego ptatno$¢ mobilng telefonem w
Referacie Finansowym; nastepnie oryginat wraz z raportem sumarycznym z terminala
badZ wydrukowanym z systemu bankowosci internetowej potwierdzeniem dokonania
przelewu przekazywany jest do pracownika ksiegowosci budzetowej, ksiegujgcego
dochody budzetu;
-trzeci egzemplarz (kopia) stanowi potwierdzenie dokonanej wptaty dla wptacajacego,
-czwarty egzemplarz (kopia) stanowi potwierdzenie dokonanej wplaty i przekazywana
jest wlasciwemu pracownikowi merytorycznemu,

3. NaBDW zakazuje si¢ dokonywania poprawek poprzez zamazywanie i uzywania
korektora.

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

5. Potwierdzenie transakcji z terminala pracownik drukuje w trzech egzemplarzach:




a) pierwszy (oryginal) dotacza si¢ poprzez zszycie pod wypetniony oryginal BDW oraz raport
dzienny (dokumenty-oryginaly zostang przekazane w dniu nastepnym do ksiegowosci
budzetowej) a kopia raportu wraz z kopiami BDW przechowywana begdzie w porzadku
chronologicznym za poszczegdlne miesigce i lata przez pracownika obstugujacego terminal.
b) drugi (kopia) dolacza si¢ poprzez zszycie pod kopie BDW i przekazuje wplacajacemu,

¢) trzeci (kopia) wraz z kopig BDW przekazany zostaje pracownikowi merytorycznemu,

6. Potwierdzenie transakcji z bankowosci internetowej (ptatno$¢ telefonem) pracownik drukuje
w czterech egzemplarzach:

a) pierwszy (oryginal) dolgcza sie poprzez zszycie pod wypetniony oryginat BDW oraz raport
dzienny (dokumenty (oryginaty) zostang przekazane w dniu nastepnym do ksiegowosci
budzetowej) a kopia raportu wraz z kopiami BDW przechowywana bedzie w porzadku
chronologicznym za poszczegdlne miesigce i lata przez pracownika obstugujgcego terminal.
b) trzeci (kopia) dolacza si¢ poprzez zszycie pod kopic BDW i przekazuje wplacajacemu,

c) czwarty (kopia) wraz z kopig BDW przekazany zostaje pracownikowi merytorycznemu;

7. BDW (oryginal) oraz dolaczone potwierdzenie transakcji z terminala bgdz z bankowos$ci
internetowej do momentu przekazania do pracownika ksiggowosci budzetowej nalezy
przechowywa¢ pod zamknieciem i odpowiednio zabezpieczy¢ przed zniszczeniem, kradzieza
0s0b trzecich oraz dostepem o0séb nieupowaznionych.

8. Na podstawie otrzymanych dokumentéw od pracownika obstugujgcego terminal, badz
przyjmujacego wplate poprzez bankowos¢ internetowg- przyjmujacego wptate bezgotowkowa,
BDW kopia wraz z potwierdzeniem transakcji z terminala, badZ potwierdzeniem transakcji z
systemu bankowosci internetowej , raportu sumarycznego oraz wyciggu bankowego wiasciwi
pracownicy Referatu Finansowego wprowadzaja do ewidencji ksiegowej (analitycznej) wplaty.
Na podstawie otrzymanych w/w dokumentéw (oryginal) wiasciwi pracownicy ksiegowosci
budzetowej wprowadzaja do ewidencji ksiegowej(syntetycznej) wplaty.

9. Podstawa zapisow dotyczacych bezgotéwkowych wptat sg dowody zbiorcze-wyciagi
bankowe, pod ktére podpina si¢ wydruk raportu sumarycznego z terminala, oraz zestawienie
transakcji dokonanych poprzez bankowos¢ internetows (dokonang telefonem komoérkowym)
na ktéorym widnieje liczba i1 warto$¢ zrealizowanych transakcji w danym okresie
rozliczeniowym (w danym dniu) oraz kwota a takze oryginat BDW wraz z potwierdzeniem
transakcji.

10. Wszystkie transakcje ( ptatnosci oraz zwroty) dokonywane sg w walucie krajowe;j.

§5

1. Prawo do przyjmowania kart platniczych majg pracownicy Referatu Finansowego,
przeszkoleni przez FIRST DATA POLSKA S.A.. W przypadku nowych pracownikow
wyznaczonych do obstugi terminala POS , Urzad Miasta i Gminy jest zobowigzany
wystapi¢ do w/w firmy o ich przeszkolenie.

2. Prawo do przyjmowania wplat poprzez system bankowosci internetowej (za pomocg
telefonu  komodrkowego) :  https:/pbn.paybynet.com.pl/PayByNet/login.do  maja
pracownicy Referatu Finansowego przeszkoleni przez Krajowg Izbe Rozliczeniowa Spotke
Akcyjng, ktorzy otrzymali od w/w firmy jednorazowe indywidualne hasta dostepu do
przyjmowania wplat poprzez w/w stron¢ internetowg bankowosci internetowej. Hasta te
przy pierwszym logowaniu zostang zmienione przez wlasciwych pracownikow.

3. Wplaty bezgotowkowe obstugiwane sg przez pracownikow Referatu Finansowego na
zasadach wynikajacych z niniejszej instrukcji.

4. Pracownik przyjmujacy wplaty bezgotowkowe podpisuje o$wiadczenie stanowigce
zalacznik do ,JInstrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzedzie Miasta i Gminy Stopnica”.




5.

10.

11.

12.

Przed dokonaniem transakcji karta platnicza, pracownik jest zobowigzany dokonad
kazdorazowo weryfikacji karty, ktora polega na sprawdzeniu:

1) daty waznosci karty,

2) czy dana karta nie nosi widocznych $ladéw podrobienia lub przerobienia,

3) czy wyttoczone na karcie litery i cyfry, ktére powinny by¢ umieszczone w jednej
linii, nie sg przemieszczone wzgledem siebie,

4) czy cztery cyfry wydrukowane nad lub pod numerem karty (jesli figurujg na karcie)
sg zgodne z pierwszymi czterema cyframi numeru karty platniczej,

5) czy hologram (jesli jest umieszczony na karcie) ma wzor wlasciwy dla systemu,
efekt tréjwymiarowy, daje kolorowe refleksy $wietlne, a jego krawedz nie daje sie
zaczepi¢ paznokciem,

6) czy na pasku wzoru podpisu nie widnieje stowo VOID, co oznacza ze karta jest
niewazna,

7) czy karta jest podpisana (jesli posiada miejsce na podpis) oraz czy pasek wzoru
podpisu nie nosi $ladéw usuniecia lub przerobienia podpisu, nie jest zatarty lub
rozmazany, a krawedz paska nie daje zaczepic si¢ paznokciem,

8) czy kartanie jest uszkodzona, peknieta, przecieta, ztamana, czy ogdlny wyglad karty
nie budzi watpliwosci,

9) zgodnosci imienia i nazwiska z rodzajem pici.

W przypadku , gdy platnos¢ karta jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN przez
klienta, pracownik jest zobowiazany udostepni¢ terminal w taki sposéb, aby numer PIN
mogl zosta¢ wprowadzony w sposéb poufny.

Po przyjeciu wplaty bezgotéwkowej i po otrzymaniu wydruku z terminala pracownik
zobowigzany jest do poréwnania numeru karty z wydruku terminala z numerem
umieszczonym na karcie platniczej. Na kartach elektronicznych numer karty moze nie by¢
wydrukowany lub moze by¢é wydrukowana jego czes¢.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci poréwnywanych numeréw , transakcje nalezy
bezwzglednie uniewaznié.

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

W przypadku uzasadnionych watpliwosci pracownik moze zgdaé od osoby korzystajacej z
karty platniczej identyfikujgcej osobe upowazniong do jej uzywania, okazania dokumentu
stwierdzajacego tozsamosc.

Odmowa realizacji transakcji przez pracownika moze nastgpi¢ w przypadku:

1) Uplywu terminu waznosci karty,

2) Zablokowania, w tym zastrzezenia karty,

3) Niezgodnosci podpisu uzytkownika na karcie z dowodem tozsamosci,

4) Odmowy okazania przez uzytkownika dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé,

5) Postugiwania si¢ instrumentem platniczym przez osobe¢ nieuprawniona,

6) Braku mozliwo$ci uzyskania akceptacji transakcji platniczej;

W przypadku transakcji zblizeniowych komunikaty o niewaznosci karty i o zastrzezeniu
karty wyda terminal POS. W kazdym innym przypadku pracownik jest zobowigzany do
sprawdzenia karty.

§6
1. Zwrotu kwoty zaplaconej przy uzyciu karty badZ poprzez bankowos¢ internetowa

za pomocg telefonu dokonuje Referat Finansowy po otrzymaniu ztozonego wniosku
przez klienta ubiegajacego si¢ o zwrot dokonanej wplaty wraz z BDW oraz




wydrukiem potwierdzenia wplaty z terminala. BDW powinien zawiera¢ na
odwrocie dyspozycje wlasciwego pracownika merytorycznego o zasadnoS$ci
dokonania zwrotu.

2. Zwrotu kwoty wplaconej dokonuje sie przelewem na konto wskazane we wniosku,
po zatwierdzeniu przez upowaznione osoby: kierownika i skarbnika, badz
upowaznione o0soby;

3. Procedury zwrotu nie dokonuje si¢ za pomocg terminala lub telefonu .

§7

. Po zakonczeniu w danym dniu przyjmowania wplat za pomocg terminala, pracownik
obstugujacy terminal nie musi go wylgczaé, raporty sumaryczne drukujg si¢
automatycznie w nocy.

Obowigzkiem pracownika obstugujgcego terminal jest codzienne sprawdzanie , czy
saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z sumg dokonanych transakcji.

. Wprzypadku , gdy zamknigcie dnia na terminalu POS nie dokonalo si¢ automatycznie
, pracownik obstugujacy terminal zobowigzany jest do bezzwlocznego dokonania
proby recznego zamknigcia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji
administracyjnej na terminalu POS. Jesli proba ta okaze sie bezskuteczna lub wydruk
zakoficzy si¢ napisem: ,salda nieuzgodnione” osoba obstugujgca transakcje
zobowigzana jest do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu w formie pisemnej do Biura
Obstugi Klienta FIRST DATA POLSKA S.A.

. Pracownik przekazuje raz dziennie do godz. 13 dnia nastepnego do pracownika
ksiggowosci budzetowe] nastepujace dokumenty z dnia poprzedniego:

a) raport transakcyjny z terminala (oryginat),

b) potwierdzenia dokonania transakcji bezgotowkowych (oryginaty),

c) wszystkie BDW (oryginaty),

. Dokumenty , o ktérych mowa w pkt. 4 podpinane zostajag pod wycigg bankowy w
ksiggowosci budzetowej i stanowig podstawe zaksiegowania oplat stanowigcych
dochody gminy. Operacje ksiggowane sg w dniu przekazania srodkow z platnosci
bezgotowkowych na rachunek bankowy Gminy Stopnica.

. Rozliczenie naleznosdci z tytutu zrealizowanych transakcji na rachunek bankowy
Gminy Stopnica nastepuje w najszybszym mozliwym terminie, w oparciu o zapisy
dotyczace wzajemnych zobowigzan i przeplywow srodkéw pienieznych, zawarte w
umowie na $wiadczenie ustug przyjmowania platnosci w terminalu FIRST DATA
POLSKA S.A. przy uzyciu instrumentow platniczych.

Okresy przechowywania oraz okreSlenie kategorii archiwalnych dowodow
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
wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw
zakladowych, ktére nie mogg by¢ krétsze niz okres 60 miesiecy od daty transakcji.




Zalacznik

do ,Instrukcji przyjmowania
wplat bezgotéwkowych

na wyznaczonych stanowiskach

w Urzedzie Miasta i Gminy Stopnica”.

Imi¢ i Nazwisko:.....c.oeeviiiiiiininiiann.e, Stopnica, dnia.........

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznalem(am) si¢ z treScig ,Instrukcji przyjmowania wptlat
bezgotdwkowych na wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Miasta i Gminy Stopnica”.
Przyjmuj¢ na siebie odpowiedzialnos$¢ z tytutu przyjmowania wplat bezgotowkowych za
pomocg terminalu platniczego oraz telefonu komoérkowego.

......................................

Podpis pracownika




