ZARZADZENIE NR 160/2017
WOJTA GMINY MOSZCZENICA

z dnia 28 lipeca 2017 roku

w sprawie przyjecia , Instrukeji przyjmowania wplat bezgotéwkowych na
wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Gminy w Moszczenicy™

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowaosci (Dz. U.
z 2016 r. poz. 1047 z pdzn. zm.), art. 33 ustawy o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2016 1.
poz. 446 z pozn. zm.), Uchwaly Nr XXXIX/329/17 Rady Gminy Moszczenica z dnia 28
czerwca 2017 roku w sprawie dopuszczenia zaplaty podatkdw 1 oplat stanowiacych dochody
budzetu Gminy Moszczenica instrumentem platniczym, zarzgdza sig, co nastepuje:

§ 1. W zwigzku z przystgpieniem Gminy Moszezenica do programu upowszechniania
platnodei bezgotdéwkowych w jednostkach administracji publicznej, realizowanego przez
Ministerstwo Rozwoju we wspolpracy z Krajowa [zbg Rozliczeniowg S.A. wprowadza si¢
.Instrukcje  przyjmowania wplat bezgotdéwkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy™, stanowigca zalgeznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy w Moszezenicy wilasciwych
merylorycznie, z tytulu powierzonych im obowigzkow stuzbowych do zapoznania sie
z Instrukcjg, o ktore] mowa w zalgczniku Nr 1 oraz przestrzegania zawartych w nigj
postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w Zzycie z dniem wydania,
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Zalgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 100/2017
Wojta Gminy Moszczenica
z dnia 28 lipca 2017 roku

Instrukeja przyjmowania wplat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach

w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

§ 1.

llekroé w niniejszej instrukeji jest mowa o:

1.

2
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Wplacie bezgotéwkowej — oznacza to operacje wniesienia oplaty za pomocy karty
platniczej,

Interesancie — oznacza to osobe fizyczng lub prawng zalatwiajgcg sprawe, kiora jest
zobowigzana do wniesienia oplaty,

Pracowniku — oznacza to pracownika Urzedu Gminy w Moszczenicy,

Karcie platniczej — rozumie sie przez to kazdy instrument platniczy, akceptowany
przez terminal,

Agencie Rozliczeniowym — rozumie si¢ przez to dostawce prowadzgcego dzialalnosc
w zakresie $wiadczenia ushugi platniczej, o ktorej mowa w art. 3 ust. 1 pkt 5 Ustawy z
dnia 27 sierpnia 2011 roku o ushugach platniczych,

FDP — oznacza wsparcie telefoniczne przez 7 dni w tygodniu 24 h na dobg w Centrum
Obstugi Klienta pod numerem +48 22 515 30 05,

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

Umowie — rozumie sig przez to umowe zawartg pomigdzy Gming Moszczenica a First
Data Polska S.A. o wspotpracy w zakresie obstugi i rozliczania transakcji oplacanych
mstrumentami platniczymi z wykorzystaniem terminala POS wraz zalgcznikami
stanowigcymi integralnag czes¢ Umowy,

Terminal POS - to urzadzenie elektroniczne umozliwiajace akceptacje kart
platniczych, innych instrumentéw platniczych lub $wiadczenia uslug, dostarczone
przez First Data na mocy Umowy.

§ 2.

Wprowadza sie mozliwos¢ zaplaty podatkow lokalnych, optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi i innych niepodatkowych naleznosct budzetowych,
stanowigcych dochdd budzetu Gminy Moszcezenica oraz oplat, ktére stanowia dochéd
budzetu Panstwa, za pomocag kart platniczych.

Wplaty przy uzyciu kart platmiczych dokonywane bedg w KASIE Urzedu
i w BIURZE OBSLUGI MIESZKANCOW.

Wplaty bezgotéwkowe, o ktorych mowa w wust. 1 obslugiwane beda
przez wyznaczonych pracownikdéw na zasadach wynikajacych z niniejszej instrukcii.



4. Pracownik obslugujgcy interesanta po zalatwieniu merytorycznych spraw, moze

zaproponowa¢ poza oplata gotéwkows realizowang w kasie Urzedu dokonanie
platnosci kartg platniczg przy uzyciu terminala platniczego POS.
Ewidencja transakcji przy uzyciu kart platniczych prowadzona jest w programie
-Ksiggowos¢ budzetowa” INFO-System R 1 T Groszek sp. j. na rachunkach
bankowych Gminy prowadzonych przez BSZP w Piotrtkowie Tryb. Oddzial
w Moszczenicy w zalezno$cei od rodzaju platnosci:
1} podatki i oplaty pobierane na podstawie odrebnych ustaw na rachunek
bankowy o numerze 03 8973 0003 0070 0700 0707 0017,
2) wadia - depozyty na rachunek bankowy o numerze 36 8973 0003 0070 0700
0707 0005,
3) oplaty za udostepnianie danych meldunkowych na rachunek bankowy
o numerze 62 8973 0003 0070 0760 0707 0022,
4) ZFSS — Urzad Gminy na rachunek bankowy o numerze 09 8973 0003 0070
0700 0707 0006.

§ 3.

Dokumentacje stanowiska upowaznionego do przyjmowania wptat bezgotdwkowych stanowi
wypelniony na stanowisku merytorycznym formularz platnosdci bezgotowkowej w Urzedzie
Gminy w Moszczenicy, zawierajacy:

I

)

1) imie i nazwisko osoby wplacajace;j,
- adres osoby wplacajacej,
- zaznaczony rodzaj wplaty,
- kwotg wplaty cyfrowo i stownie,
- dat¢ wypelnienia,
2) numer rachunku potwierdzajgcego dokonanie platnosci bezgotowkowej 1 podpis
pracownika merytorycznego obstugujgcego terminal.

§ 4.

. Wplaty bezgotéwkowe moga by¢ dokonywane tylko przy uzyciu nastepujacych kart

platniczych z logotypami:

1) Visa: Visa Classic, Visa Business, Visa Gold, Visa Platinum, Visa Infinite,

Visa Electron, Visa prepaid,

2} Mastercard: Mastercard, Mastercard Electronic, Maestro

3} system Platniczy PSP - BLIK,
Prawo do przyjmowania kart ptatniczych majg jedynie pracownicy przeszkoleni przez
First Data Polska S.A. W przypadku wyznaczenia nowych pracownikow do obstugi
Terminala POS, Urzad Gminy w Moszczenicy jest zobowiazany wystapié¢ do First
Data Polska S.A. o ich przeszkolenie,
Pracownik zanim przeprowadzi transakeje kartg platnicza, obowigzany jest dokonac¢
kazdorazowe] weryfikacji karty, ktoéra polega na sprawdzeniu:

1) daty waznosci karty,



4.

Lh

I3

2) cech charakterystycznych dla danego systemu kart,

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

4) czy karta jest podpisana oraz czy pasek wzoru podpisu nie nosi §ladow
usuniecia lub przerobienia podpisu, nie jest zatarty lub rozmazany, a krawedz
paska nie daje si¢ zaczepi€ paznokciem,

5) czy karta nie jest uszkodzona, peknigta, przecieta, zalamana, czy ogélny widok
karty nie budzi watpliwosci.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktorejkolwiek z powyzszych sytuacji,
nalezy wstrzymac¢ sie od dalszej realizacji transakcji i nie oddajac karty posiadaczowi
skontaktowac sie z Centrum Obslugi Klienta FDP.

Po otrzymaniu druku z terminala pracownik obslugujacy terminal ma obowigzek
upewnienia si¢ czy wydruk jest czytelny oraz czy numer karty platniczej jest tym
samym numerem karty widniejacym na wydruku z Terminala POS, a takze podpisuje
si¢ na dokumencie otrzymanym od pracownika merytorycznego okreslajacym tytul
wplaty.

Pracownik wyznaczony do przyjmowania wplat bezgotdéwkowych, przekazuje raz
dziennie do ksiggowosci dokumenty z dnia poprzedniego okreslajgce tytuly
otrzymanych wplat ujetych w ,Raporcie kasowym operacji bezgotowkowych”
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy™.

§ 5.

Pracownik obstugujacy transakcje moze zadaé, aby posiadacz karty platniczej okazal
dokument stwierdzajgcy tozsamos¢, w razie uzasadnionych watpliwosci, co do jego
tozsamosci. Jezeli weryfikacja tozsamo$ci posiadacza karty okaze si¢ niemozliwa,
osoba obstugujaca transakcje powinna skontaktowaé sig z Centrum Obstugi Klienta
FDP.
Pracownik jest zobowigzany i jednoczesénie uprawniony do udzielenia Uzytkownikowi
karty odmowy przyjecia zaplaty dokonywanej karta platniczg w sytuacji:
1} préby dokonania transakceji karta, ktorej upltyna termin waznosci,
2) proby dokonania transakcji karta platnicza uszkodzona lub noszaca slady
jakichkolwiek zmian fizycznych,
3) proby dokonania transakcji kartg zastrzezona,
4) préby dokonania transakcji karta, ktérej numer wytloczony na awersie nie
odpowiada numerowi widniejgcemu na jej rewersie,
5) wiecej niz trzykrotnego blednego wprowadzeniu numern PIN przez
Uzytkownika Karty,
6) odmowy okazania dokumentu tozsamosci przez Uzytkownika karty, do
sprawdzenia ktérego pracownik jest zobowiazany postanowieniami Umowy
[ub poleceniem Agenta Rozliczeniowego,
7) stwierdzenia proby poshuzenia sie kartg przez osobe do tego nieuprawniong,
8) niemoznosci uzyskania akceptacji dokonywanej transakeji,
9) otrzymania potwierdzonego przez Agenta Rozliczeniowego komunikatu
o zastrzezeniu karty,



10) otrzymania od Agenta Rozliczeniowego polecenia zatrzymania karty,
11) w innych uzasadnionych sytuacjach wskazanych przez obowigzujgce przepisy
prawa,
3. Pracownik obshigujacy transakcje ma prawo i obowiazek zatrzymac karte jesli:
1) terminal POS wys$wietlil komunikat z poleceniem zatrzymania karty,
2) pracownik FDP wydat telefonicznie polecenie zatrzymania karty.
4. Pracownik obstugujgcy terminal nie ma obowigzku zatrzymania karty w sytuacji
zagrozenia jego zycia i zdrowia,
5. Pracownik obshugujacy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaplaty kartg
platniczg bez wzgledu na wysoko$¢ kwoty transakeji.

§ 6.

1. Zwrotu kwoty zaplacone] przy uzyciu karty platnicze] dokonuje ksiggowosé Urzedu
po zlozeniu pisemnego wniosku przez klienta ubiegajacego sie o zwrot wplaty wraz
z wydrukiem potwierdzajacym dokonanie transakeji z terminala. Wniosek powinien
zawiera¢ dyspozycje pracownika merytorycznego prowadzacego sprawe zwrotu

wplaty.
2. Procedury zwrotu nie dokonuje sie za pomocg terminala.
§7.
Wszystkie transakcje (platnosci) dokonywane sa w walucie krajowej (PLN).
§ 8.

1. Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem
prawidlowego zamkniecia dnia na terminalu POS jest wydruk ,Raportu Wysylki”
zawierajacy saldo przekazane przez terminal platniczy. Obowigzkiem pracownika
obslugujacego terminal jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu z danego
dnia jest zgodne z sumga dokonanych transakcji z poprzedniego dnia.

W przypadku, gdy zamknigcie dnia na Terminalu POS nie dokonalo si¢ automatycznie,
pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest nastgpnego dnia do
bezzwlocznego dokonania proby rgeznego zamknigcia dnia poprzez uruchomienie
odpowiedniej funkcji administracyjnej na Terminalu POS. Jesli proba ta okaze sig
bezskuteczna, osoba obslugujgea transakeje zobowigzana jest do bezzwlocznego
zploszenia tego faktu w formie telefoniczne; do Centrum Obstugi Klienta FDP.

§9.

1. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotéwkowe] drukowane jest z terminala
w dwoch egzemplarzach w dniu dokonania transake;ji:

| o)

1) oryginal =zostaje podpiety przez pracownika obslugujacego terminal do
dziennego raportu kasowego z platnosci bezgotowkowej, ktéry przechowuje
raporty w porzadku chronologicznym za poszczegdélne miesigce 1 lata,



2) kopig otrzymuje wplacajacy.

Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodow
ksiegowych 1iinnych dokumentéw nalezy stosowac zgodnie z ustawa z dnia
29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci i Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
zdnia 18 stycznia 2011 roku wsprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania
archiwow zakladowych, ale ktdre nie mogg by¢ krotsze niz 60 miesigcy od daty
transakeji, zgodnie z postanowieniami Zatacznika Nr 1 — Regulaminu do Umowy.

I~

Rozliczenie naleznosci z tytulu zrealizowanych transakcii, na wlasciwy rachunek

bankowy Urzedu Gminy w Moszczenicy nastgpuje w najszybszym mozliwie terminie,

w oparciu o zapisy dotyczace wzajemnych zobowigzan i przeplywdéw Srodkdw

pienigznych, zawarte w umowie na $wiadczenie przyjmowania platnosci w terminalu

First Data przy uzyciu instrumentow platmczych.

3. Pracownik obstugujacy transakcje przekazuje do ksiggowoscei Urzedu dzienny ,.Raport
kasowy operacji bezgotowkowych™ wraz z formularzami platno§ci 1 Raportem
Wysylki.

4. Polecenia przelewu z dolaczonymi formularzami platnosci bezgotéwkowe] stanowig

podstawe do zaksiggowania oplat stanowigcych dochody budzetu Gminy lub dochody

budzetu panstwa (oplaty za udostgpnianic danych meldunkowych). Operacje
ksiggowane sa w dniu przekazania $rodkéw z platnosci bezgotdéwkowych na rachunek
bankowy Urzedu Gminy w Moszczenicy.

§ 10.

Pracownicy przeszkoleni z obstugi i wyznaczeni do przyjmowania wplat za pomocg terminala
platniczego skladajg os$wiadczenie o zapoznaniu sie z ,Instrukcja obshugi terminala™ oraz
niniejsza instrukejg 1 o zobowigzaniu si¢ do ich przestrzegania wedlug zalgcznika Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia .




Zalacznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 100/2017
Wéjta Gminy Moszczenica
z dnia 28 lipca 2017 roku
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OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalam sie z trescia:

1) ..Instrukcji przyjmowania wplat bezgotdwkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy”,

2) Regulaminem stanowiacym zalgcznik Nr 1 do umowy na $wiadczenia ustug
przyjmowania platnosci w terminalach POS przy uzyciu instrumentow platniczych.

Przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ z tytulu przyjmowania wplat bezgotowkowych za
pomoca terminala platniczego.

Moszezenica, dila .oovvvevei e

podpis pracownika



