Zarzadzenie Nr 97/2017
Wajta Gminy Moszczenica

z dnia 20 lipca 2017 roku

w sprawie zmiany w skladzie stalej Komisji Przetargowej do przeprowadzania postepowan o
udzielenie zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

Na postawie art. 30 ust. 11 art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z p6zn. zm.), art. 44 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 z pozn. zm.), art.
19-21 ustawy z dnia 24 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2015 1.
poz. 2416 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1. Dokonuje zmiany w skladzie stalej Komisji przetargowej do przeprowadzania
postgpowanl o udzielenie zamdéwied publicznych w Urzedzie Gminy w Moszczenicy,
powolanej Zarzadzeniem Nr 79/2016 Wojta Gminy Moszezenica z dnia 1 sierpnia 2016 r.
W sprawie powolania stalej Komisji Przetargowej do przeprowadzania postepowan o
udzielenie zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy w Moszczenicy i nadania jej
regulaminu pracy, zmienionej Zarzadzeniem Nr 107/2016 Wojta Gminy Moszczenica z
dnia 28 pazdziernika 2016 r. oraz Zarzadzeniem Nr 42/2017 Wéjta Gminy Moszczenica z
dnia 30 marca 2017 r. w sprawie zmiany w skladzie stalej Komisji Przetargowej do
przeprowadzanie postepowar o udzielenie zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy w
Moszczenicy:
1) ze sktadu odwoluj¢ Pana Piotra Chorazego;

2) do sktadu powoluje Panig Ewe Filipczak.

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




ZARZADZENIE NR 98/2017
WOJTA GMINY MOSZCZENICA
z dnia 25 lipca 2017 roku

w sprawie powolania komisji do przeprowadzenia naboru
na stanowisko podinspektora ds. Zaméwien Publicznych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(t.j.: Dz. U. z 2016 1. poz. 446 z pbin. zm.) oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (t.j.; Dz. U. z 2016 r. poz. 902) w zwigzku z § 3 ust. 2
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Moszczenicy,
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 125/2012 Wéjta Gminy Moszezenica z dnia 8 pazdziernika
2012 r. W sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Urzgdzie Gminy w Moszczenicy, zmienionym Zarzadzeniem Nr 137/2012 Wéjta Gminy
Moszczenica z dnia 29 paZdziernika 2012 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Nt 125/2012 w
sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Moszczenicy zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Powoluje komisje do przeprowadzenia naboru na stanowisko podinspektora ds.
Zamowien Publicznych w nastepujacym skladzie:
1) Krzysziof Jedrzejezyk — Sekretarz Gminy - Przewodniczgey Komisji;
2) Anna KaZmierczak — Skarbnik Gminy — Czlonek;
3) Paulina Dziadezyk — pomoc administracyjna ds. Kadr — Czlonek.

§ 2. Komisja dziala w oparciu o Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy, wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 125/2012 Wojta Gminy
Moszezenica z dnia 8 paZdziernika 2012 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Moszczenicy, zmienionym Zarzadzeniem
Nr 137/2012 Wojta Gminy Moszczenica z dnia 29 paZdziernika 2012 r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania,




ZARZADZENIE NR 99/2017
WOJTA GMINY MOSZCZENICA
z dnia 25 lipca 2017 roku

w sprawie okreSlenia miesigeznej stawki dotacji na jednego ucznia uczeszezajacego do
przedszkoli nicpublicznych lub innych form wychowania przedszkolnego prowadzonych
przez osoby fizyczne lub prawne inne niz jednostka samorzadu terytorialnego na terenie

Gminy Moszczenica na rok 2017

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca ustawy z dnia 8§ marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z pdzn. zm.), art. 90 ust. 2b i 2d
ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1943 z pozn.
zm.} oraz Uchwaly Nr XI1/99/15 Rady Gminy z dnia 17 czerwca 2015 r. w sprawie trybu
udzielania i rozliczania dotacji dla szkdl, przedszkoli i innych form wychowania
przedszkolnego prowadzonych na terenie Gminy Moszczenica oraz trybu i zakresu kontroli
prawidtowosci pobrania 1 wykorzystania dotacji (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2015 r. poz.
2596) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Do okreélenia kwoty dotacji udzielanej z budzetu Gminy Moszczenica na jedno
dziecko uczeszczajagce do przedszkola niepublicznege lub innej formy wychowania
przedszkolnego prowadzonych na terenie Giminy Moszezenica przyjmuje si¢ wysoko$é réwna
podstawowe]j kwocie dotacji dla przedszkoli w najblizszej gminie prowadzace]j przedszkole.

2. Za najblizszg gmine przyjmuje si¢ Gming Czarnocin.

3. Wydatki biezace na jednego ucznia w przedszkolu samorzadowym prowadzonym przez
Gming Czarnocin wynoszg 441,81 zt miesigcznie.

§ 2. 1. Ustala si¢ miesieczng kwote dotacji z budzetu Gminy Moszczenica na jedno dziecko
uczeszezajgee do przedszkola niepublicznego lub innej formy wychowania przedszkolnego na
terenie Gminy Moszczenica w 2017 roku w wysokoscei 331,36 zl, tj. 75% podstawowej kwoty
dotacji dla przedszkoli w Gminie Czarnocin.

2. Jezeli do przedszkola niepublicznego lub innej formy wychowania przedszkolnego
uczeszeza uczen niepelnosprawny, miesigczna stawka dotacji stanowi kwote przewidziang
w czesci o$wiatowe]j subwencji ogdlnej naliczone] dla Gminy Moszczenica.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujgcg od dnia
1 stycznia 2017 roku.

§ 4. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne] ‘ zedu Gminy
w Moszczenicy.




ZARZADZENIE NR 100/2017
WOJTA GMINY MOSZCZENICA

Z dnia 28 lipca 2017 roku

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

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z2016 1. poz. 1047 z pézn. zm.), art. 33 ustawy o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2016 1.
poz. 446 z pdézn. zm.), Uchwaly Nr XXXIX/329/17 Rady Gminy Moszczenica z dnia 28
czerwca 2017 roku w sprawie dopuszczenia zaplaty podatkéw i oplat stanowigcych dochody
budzetu Gminy Moszczenica instrumentem platniczym, zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. W zwigzku z przystgpieniem Gminy Moszczenica do programu upowszechniania
platnosci bezgotdwkowych w jednostkach administracji publicznej, realizowanego przez
Ministerstwo Rozwoju we wspolpracy z Krajowa Izbg Rozliczeniowg S.A. wprowadza sie
.Instrukcje przyjmowania wplat bezgotowkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Urzgdzie Gminy w Moszczenicy”, stanowiacy zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenta.

§ 2. Zobowigzuje si¢g pracownikéw Urzedu Gminy w Moszezenicy wlasciwych
merytorycznie, z tytulu powierzonych im obowiazkow stuzbowych do zapoznania sie
z Instrukcjg, o ktorej mowa w zalgczniku Nr 1 oraz przestrzegania zawartych w niej
postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 100/2017
Wéjta Gminy Moszezenica
z dnia 28 lipca 201 7 roku

Instrukeja przyjmowania wplat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach

w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

§ 1.

Itekroé¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1.

O]

(¥

Wplacie bezgotowkowej ~ oznacza to operacje wniesienia oplaty za pomocg karty
platnicze;j,

Interesancie — oznacza to osobg fizyczna lub prawna zalatwiajgca sprawe, kiora jest
zobowiazana do wniesienia oplaty,

Pracowniku — oznacza to pracownika Urzedu Gminy w Moszczenicy,

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

Agencie Rozliczeniowym - rozumie si¢ przez to dostawce prowadzacego dzialalnosé
w zakresie swiadczenia ushigi platniczej, o ktdrej mowa w art. 3 ust. 1 pkt 5 Ustawy z
dnia 27 sierpnia 2011 roku o ustugach platniczych,

FDP — oznacza wsparcie telefoniczne przez 7 dm w tygodniu 24 h na dobe 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 si¢ przez to umowe zawartg pomigdzy Gming Moszczenica a First
Data Polska S.A. o wspolpracy w zakresie obshugi i rozliczania transakcji oplacanych
instrumentami platniczymi z wykorzystaniem terminala POS wraz zalgcznikami
stanowigcymi integralng czeéé Umowy,

Terminal POS -~ to urzadzenie elekironiczne umozliwiajagce akceptacje Kkart
platniczych, innych instrumentéw platniczych lub $wiadczenia ustug, dostarczone
przez First Data na mocy Umowy.

§ 2.

Wprowadza si¢ mozliwoé¢ zaplaty podatkéw lokalnych, oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi 1 innych niepodatkowych naleznodei budzetowych,
stanowigcych dochdd budzetu Gminy Moszczenica oraz optat, ktdre stanowig dochdd
budzetu Panstwa, za pomocg kart platniczych.

Wplaty przy uzyciu kart platniczych dokonywane beds w KASIE Urzedu
i w BIURZE OBSELUGI MIESZKANCOW.

Wplaty bezgotowkowe, o ktéorych mowa w wust. 1 obslugiwane bedg
przez wyznaczonych pracownikéw na zasadach wynikajgcych z niniejszej instrukeii.



4. Pracownik obstugujacy interesanta po zalatwieniu merytorycznych spraw, moze

zaproponowac poza oplatg gotowkows realizowang w kasie Urzedu dokonanie
platnosci karta platniczg przy uzyciu terminala platniczego POS.

. Ewidencja transakcji przy uzyciu kart platniczych prowadzona jest w programie

»Ksiggowosé budzetowa” INFO-System R i T Groszek sp. j. na rachunkach
bankowych Gminy prowadzonych przez BSZP w Piotrkowie Tryb. Oddzial
w Maoszczenicy w zalezno$ci od rodzaju platnosci:
1) podatki i oplaty pobierane na podstawie odrgbnych ustaw na rachunek
bankowy o numerze 03 8973 0003 0070 0700 0707 0017,
2) wadia - depozyty na rachunek bankowy o numerze 36 8573 0003 0070 0700
0707 0005,
3) oplaty za udostepnianie danych meldunkowych na rachunek bankowy
o numerze 62 8973 0003 0070 0700 0707 0022,
4) ZFSS — Urzad Gminy na rachunek bankowy o numerze 09 8973 0003 0070
0700 0707 0006.

§ 3.

Dokumentacje stanowiska upowaznionego do przyjmowania wplat bezgotéwkowych stanowi
wypelniony na stanowisku merytorycznym formularz platnosci bezgotéwkowej w Urzedzie
Gminy w Moszczenicy, zawierajacy:

N

Ll

1) imig i nazwisko osoby wplacajace;j,
- adres osoby wplacajace;j,
- zaznaczony rodzaj wplaty,
- kwote wplaty cyfrowo i stownie,
- date wypelnienia,
2) numer rachunku potwierdzajacego dokonanie platnosci bezgotdéwkowej i podpis
pracownika merytorycznego obstugujgcego terminal.

§ 4.

Wplaty bezgotéwkowe mogg by¢ dokonywane tylko przy uzyciu nastepujgcych 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 platniczych majg jedynie pracownicy przeszkoleni przez
First Data Polska S.A. W przypadku wyznaczenia nowych pracownikéw do obstugi
Terminala POS, Urzgd Gminy w Moszczenicy jest zobowigzany wystgpi¢ do First
Data Polska S.A. o ich przeszkolenie,
Pracownik zanim przeprowadzi transakcje karta platnicza, obowigzany jest dokonac
kazdorazowe] weryfikacji karty, ktora polega na sprawdzeniu:

1} daty waznosci karty,



4,

[

2) cech charakterystycznych dla danego systemu kart,

3} czy karta nie nosi widocznych éladéw 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¢ zaczepié paznokciem,

5) czy karta nie jest uszkodzona, peknieta, przecigta, zalamana, czy ogolny widok
karty nie budzi watpliwosci.

W przypadku stwierdzenia niezgodnodci w ktérejkolwiek z powyzszych sytacii,
nalezy wstrzymac sie od dalszej realizac)i transakeji i nie oddajac karty posiadaczowi
skontaktowa¢ si¢ z Centrum Obstugi Klienta FDP.

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

Pracownik wyznaczony do przyjmowania wplat bezgotdwkowych, przekazuje raz
dziennie do ksiggowosci dokumenty z dnia poprzedniege okreslajgce tytuly
otrzymanych wplat ujetych w ,Raporcie kasowym operacji bezgotéwkowych”
w Urzedzie Gminy w Moszezenicy”.

§5.

Pracownik obstugujgey transakcje moze zadaé, aby posiadacz karty platniczej okazal
dokument stwierdzajacy tozsamos¢, w razie uzasadnionych watpliwosci, co do jego
tozsamodci. Jezeli werylikacja tozsamosci posiadacza karty okaze sie niemozliwa,
osoba obstugujaca transakcje powinna skontaktowaé si¢ z Centrum Obslugi Klienta
FDP.

Pracownik jest zobowigzany i jednoczesnie uprawniony do udzielenia Uzytkownikowi
karty odmowy przyjecia zaplaty dokonywanej kartg ptatnicza w sytuacji:

1) préby dokonama transake)i karta, ktérej uplyng termin waznosci,

2) préby dokonania transakeji karta platniczg uszkodzona lub noszaca slady
jakichkolwiek zmian fizycznych,

3) préby dokonania transakeji kartg zastrzezona,

4) proby dokonania {ransakeji karta, ktorej numer wytloczony na awersie nie
odpowiada numerowi widniejgcemu na jej rewersie,

5) wiecej niz trzykrotnego blednego wprowadzeniu numeru PIN przez
Uzytkownika Karty,

6) odmowy okazania dokumentu tozsamosci przez Uzytkownika karty, do
sprawdzenia ktorego pracownik jest zobowigzany postanowieniami Umowy
lub poleceniem Agenta Rozliczeniowego,

7) stwierdzenia proby poshuzenia sie karty przez osobe do tego nieuprawniona,

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 obowiazujace przepisy
prawa.
3. Pracownik obstugujacy transakcje ma prawo i obowigzek zatrzymac karte jesli:
1} terminal POS wyswietlit komunikat z poleceniem zatrzymania karty,
2) pracownik FDP wydatl telefonicznie polecenie zatrzymania karty.
4. Pracownik obstugujacy terminal nie ma obowiazku zatrzymania karty w sytuacji
zagrozenia jego zycia i zdrowia.
5. Pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaplaty karta
platnicza bez wzgledu na wysoko$é kwoty transakceji.

§ 6.

1. Zwrotu kwoty zaplaconej przy uzyciu karty platniczej dokonuje ksiegowos¢ Urzedu
po ztozeniu pisemnego wniosku przez klienta ubiegajacego sie 0 zwrot wplaty wraz
z wydrukiem potwierdzajacym dokonanie transakeji z terminala. Wniosek powinien
zawieral dyspozycje pracownika merytorycznego prowadzgcego Sprawg zwrotu

wplaty.
2. Procedury zwrotu nie dokonuje sig za pomocqg terminala.
§7.
Wszystkie transakcje (ptatnoscei) dokonywane sa w walucie krajowej (PLN).
§ 8.

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

W przypadku, gdy zamknigcie dnia na Terminalu POS nie dokonalo si¢ automatycznie,
pracownik  obstugujacy transakcje zobowigzany jest nastepnego dnia do
bezzwlocznego dokonania préby recznego zamknigcia dnia poprzez uruchomienie
odpowiedniej funkcji administracyjnej na Terminalu POS. Jesli proba ta okaze sie

2

bezskuteczna, osoba obstlugujaca transakcje zobowigzana jest do bezzwlocznego
zgloszenia tego faktu w formie telefonicznej do Centrum Obstugi Klienta FDP.

§9.

1. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotéwkowej drukowane jest z terminala
w dwoch egzemplarzach w dniu dokonania transakeji:

1) oryginal zostaje podpigty przez pracownika obslugujacego terminal do
dziennego raportu kasowego z platnosci bezgotdwkowej, ktéry przechowuje
raporty w porzadku chronologicznym za poszezegélne miesiace i lata,



2) kopig otrzymuje wplacajacy.

Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodow
ksiggowych iinnych dokumentéw nalezy stosowa¢ zgodnie z ustawg z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci i Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
zdnia 18 stycznia 2011 roku wsprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych, ale ktore nie mogg by¢ krotsze nmiz 60 miesigcy od daty
transakcji, zgodnie z postanowieniami Zatacznika Nr 1 — Regulaminu do Umowy.

2

Rozliczenie naleznosci z tytulu zrealizowanych transakeji, na wlasciwy rachunek

bankowy Urzedu Gminy w Moszczenicy nastepuje w najszybszym mozliwie terminie,

w oparciu o zapisy dotyczace wzajemnych zobowigzan i przeptywow srodkow

pienigznych, zawarte w umowie na swiadczenie przyjmowania platnodci w terminalu

First Data przy uzyciu instrumentéw platniczych.

3. Pracownik obshigujgcy transakeje przekazuje do ksiggowosci Urzedu dzienny ,,Raport
kasowy operacji bezgotowkowych” wraz z formularzami platnosei i Raportem
Wysylki.

4. Polecenia przelewu z dolgczonymi formularzami platnosei bezgotowkowej stanowig

podstawe do zaksiggowania oplat stanowigcych dochody budzetu Gminy lub dochody

budZetu panstwa (oplaty za udostepnianie danych meldunkowych). Operacje
ksiggowane sg w dniu przekazania srodkéw z platnosci bezgotéwkowych na rachunek
bankowy Urzedu Gminy w Moszczenicy.

§ 10.

Pracownicy przeszkoleni z obstugi i wyznaczeni do przyjmowania wplat za pomocg terminala
platniczego skladaja oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z ,Instrukcja obstugi terminala™ oraz
niniejsza instrukcjg i o zobowiagzaniu si¢ do ich przestrzegania wedlug zatacznika Nr 1 do
niniejszego zarzgdzenia .




Zalgcznik Nr 1

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

Os$wiadczam, ze zapoznatam si¢ z treScia:

1) L Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy”,

2) Regulaminem stanowigcym zalgcznik Nr 1 do umowy na swiadczenia ushug
przyjmowania platnosci w terminalach POS przy uzyciu instrumentow platniczych.

Przyjmuje na siebie odpowiedzialnos¢ z tytutu przyjmowania wplat bezgotowkowych za
pomocg terminala platniczego.

Moszezenica, diia ..o..vvvievvreriieriiaes

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

podpis pracownika



