Zarzadzenie Nr 21/18
Wéjta Gminy Zotynia
z dnia 22 maja 2018r.

w sprawie przyjecia ,,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych w Urzedzie Gminy
Zotynia”.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj Dz. U. z
2017r., poz. 1875 ze zm.) oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (1.]

.Dz. U. z2016r., poz. 1047 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ ,Instrukcje przyjmowania wplat bezgotdéwkowych w Urzedzie Gminy
Zolynia”, stanowigca zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

82
1. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Zotynia wlasciwych
merytorycznie, z tytulu powierzonych im obowiazkéw stuzbowych do zapoznania si¢
z Instrukcja, o ktorej mowa w § 1 oraz przestrzegania w pelni zawartych w niej

postanowien.
2. Pracownik merytoryczny potwierdza zapoznanie si¢ z Instrukcja, o ktérej mowa w § 1

podpisujgc oswiadczenie stanowigce zalacznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia zleca si¢ Skarbnikowi Gminy Zolynia.

§ 4.
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2018 roku.
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Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 21/18
Wéjta Gminy Zotynia z dnia 22 maja 2018r.

Instrukeja przyjmowania wplat bezgotowkowych w Urzedzie Gminy
Zolynia

§ 1.
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- wplacie bezgotéwkowej — oznacza to operacj¢ wniesienia oplaty za pomocg karty patniczej
lub telefonu,
- interesancie — oznacza to osobe fizyczng zalatwiajaca sprawe, ktdra jest zobowigzana do
wniesienia oplaty,
- pracowniku — oznacza to pracownika Urzgdu Gminy Zotynia,
- karcie platniczej — rozumie si¢ przez to kazdy instrument platniczy akceptowany prez
terminal,
- WebPOS Paybynet — aplikacja do platnosci mobilnych (z uzyciem telefonu), ktorej
dostawca jest Krajowa Izba Rozliczeniowa SA.,
- KIR - Krajowa Izba Rozliczeniowa SA.,
- umowie z KIR — rozumie si¢ przez to umowe zawartg pomiedzy Urzedem Gminy Zolynia
ora KIR SA w celu przyjmowania platnosci przy uzyciu aplikacji WebPOS Paybynet wraz z
zalgcznikami stanowigcymi integralng czgs¢ Umowy,
- First Data — rozumie sie przez to First Data POLSKA SA )wlasciciel marki POLCARD) z
siedziba w Warszawie przy ul. Jerozolimskie 92, NIP 526-02-10-429,
- umowie z FD — rozumie si¢ przez to umowe zawartg porme;dzy Urzedem Gminy Zolynia
oraz First Data w celu przyjmowania platnosci przy uzyciu instrumentéw platniczych wraz z
zalacznikami stanowigcymi integralng cz¢s¢ Umowy,
- terminalu POS — oznacza to urzadzenie dostarczone przez First Data na mocy Umowy, ktére
shuzy przyjmowaniu platnosci przy uzyciu instrumentéw platniczych.

§ 2.

1. W Urzedzie Gminy Zolynia od dnia 1 czerwca 2018 roku uruchomiono mozliwos¢
wnoszenia za pomoca kart platniczych i telefonu nastepujacych opfat stanowigcych
dochdd budzetu gminy:

1) oplaty skarbowe:

- za wydanie zadwiadczenia o niezaleganiu w platnosciach podatku,

- za wydanie zaswiadczenia potwierdzajacego, iz jest si¢ podatnikiem podatku,

- za wydanie zaswiadczenia stwierdzajgcego, ze zgodnie z prawem polskim mozna
zawrzeé malzenstwo,

- za sporzadzenie aktu malzenstwa,

- za wydanie zaswiadczenia o stanie cywilnym,

- za wydanie zaswiadczenia o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze
stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby,

- za wydanie zaswiadczenia o nieposiadaniu ksiggi stanu cywilnego,

- za odpisy skrécone aktow stanu cywilnego,

- za odpis zupelny aktu stanu cywilnego wydany po dokonaniu transkrypcji,

- za odpis zupelny aktu stanu cywilnego wydany po dokonaniu rejestracji urodzenia
lub zgonu, ktdre nastapity poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej i nie zostaly tam
zarejestrowane lub rejestracji urodzenia, zawarcia maizenstwa albo zgonu, ktore



nastapily poza granicami RP, jezeli w panstwie urodzenia, zawarcia matzefistwa albo
zgonu nie jest prowadzona rejestracja Stanku cywilnego,
- za odpis zupelny aktu stanu cywilnego wydany po dokonaniu odtworzenia trescel
zaginionego dokumentu,
- za odpis zupelny aktu stanu cywilnego wydany po dokonaniu odtworzenia tresci aktu
stanu cywilnego w przypadku zaginigcia lub zniszczenia ksiegi stanu cywilnego,
- za odpis zupelny aktu stanu cywilnego wydany w wyniku sprostowania lub
uzupelnienia dokonanego na wniosek,
- za pelny odpis przetworzonych danych osobowych z rejestrow mieszkancow,
rejestrow zamieszkania cudzoziemcow, Rejestru Dowodéw Osobistych,
- za poswiadczenia zgodnosci duplikatu, odpisu, wyciagu, wypisu lub kopii, dokonane
przez organy administracji rzadowej lub samorzadowej lub archiwum panstwowe, od
kazdej pelnej lub zaczgtej strony,
- za udzielone pelnomocnictwo,
- za inne czynnosci kierownika urzgdu stanu cywilnego,
- za wydanie decyzji o zmianie nazwiska i imienia (imion) albo nazwiska lub imienia
(imion),
- za wydanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
- za przeniesienie decyzji 0 warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
- za wydanie lub zmiang decyzji 0 srodowiskowych uwarunkowaniach,
- za wydanie wypisu 1 Wyrysu z Miejscowego Planu Zagospodarowania
Przestrzennego Gminy Zotynia lub Studium Uwarunkowan i Kierunkow
Zagospodarowania Przestrzennego Gminy Zotynia,
- za wydanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
- za wydanie zmiany decyzji zaéwiadczenia  do notariusza poswiadczenia
dokumentow za zgodnos¢ z oryginalem.
2) oplaty za wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych.
3) oplaty za udostgpnienie informacji publicznej.
4) oplata za sporzadzenia testamentu,
5) oplaty za sprzedaz dobr i ustug na podstawie wystawionych przez Gmine Zolynia
Faktur VAT,
6) inne oplaty wynikajace z ustawy o oplacie skarbowej oraz odrebnych przepisow.

2. Optata za udostgpnienie danych, stanowigca dochod budzetu panstwa.

3. Oplaty, ktore nie beda mogly by¢ oplacone za pomocg terminala i/lub telefonu to:
1) oplaty z tytutu podatkow lokalnych,
2) oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

4, Wplaty bezgotowkowe, o ktorych mowa w ust. 1 obslugiwane sg przez wyznaczonych
pracownikow na zasadach wynikajacych z niniejszej instrukcji.

§ 3.
Dokumentacje stanowiska upowaznionego do przyjmowania wplat bezgotdwkowych stanowi
wypelniony na stanowisku merytorycznych formularz ptatnosci bezgotowkowych

w Urzedzie Gminy Zotynia, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

§ 4.

1. Whplaty bezgotowkowe moga by¢ dokonywane tylko przy uzyciu nastepujacych kart

platniczych z logotypami:
1) System platniczy VISA: Visa, Visa Elektron, VPay,
2) System platniczy MasterCard: MasterCard, Debit MasterCard, MasterCard

Elektronic, Maestro,



3) System platniczy PSP: BLIK.

Prawo do przyjmowania kart platniczych majg jedynie pracownicy przeszkoleni przez

First Data. W przypadku wyznaczenia nowych pracownikéw do obstugi Terminala

POS, Urzad Gminy Zolynia jest zobowigzany wystgpi¢ do First Data o ich

przeszkolenie.

Pracownik zanim przeprowadzi transakcje karta platnicza, obowigzany jest dokonac

kazdorazowej weryfikacji karty, ktora polega na sprawdzeniu:

1) daty waznosci Karty,

2) cech charakterystycznych dla danego systemu kary,

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

4) czy karta jest podpisana oraz czy pasek wzoru podpisu nie nosi $ladéow usunigcia
lub przerobienia podpisu, nie jest zatarty lub rozmazany, a krawedz paska nie daje
sie zaczepi¢ paznokciem,

5) czy karta nie jest uszkodzona, peknieta, przecigta, zlamana, czy ogblny widok
karty nie budzi watpliwosci.

Jezeli po uzyciu karty na terminalu pojawi si¢ komunikat: Zatrzymac karte”,

woéwezas pracownik powinien zatrzymaé karte i zglosi¢ to zdarzenie do Banku, z

ktorego karta pochodzi.

Po otrzymaniu wydruku z terminala pracownik 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 sig¢ na dokumencie
otrzymanym od pracownika merytorycznego okreslajacym tytutu wplaty ,.Platnosci
bezgotowkowe w Urzedzie Gminy Zolynia”.

Na podstawie raportu dziennego wydrukowanego automatycznie na koniec dnia z

terminala pracownik obstugujacy prowadzi ,Rejestr platnosci bezgotowkowych”

wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

8.5

Pracownik obstugujacy transakcjg moze zadac, aby posiadacz karty platnicze] okazal

dokument stwierdzajacy tozsamo$¢, w razie uzasadnionych watpliwosci, co do jego

tozsamosci.

. Pracownik jest zobowigzany i jednoczesnie uprawniony do udzielania uzytkownikowi

karty odmowy przyjgcia zaplaty dokonanej karta w sytuacji:

1) proby dokonania zaplaty karta, ktorej uptynal termin waznosci,

2) proby dokonania transakeji karta uszkodzong lub noszacg $lady jakichkolwiek
zmian fizycznych,

3) proby dokonania transakcji kartg zastrzezong,

4) préby dokonania transakcji karta, ktorej numer wytloczony na awersie nie
odpowiada numerowi widniejgcemu na jej rewersie,

5) wiecej niz trzykrotnie blednego wprowadzania numeru PIN przez uzytkownika
karty,

6) odmowy okazania dokumentu tozsamosci przez uzytkownika karty, do
sprawdzenia, ktorego pracownik jest zobowigzany postanowieniami Umowy lub
polecenia terminala POS,

7) stwierdzenia proby postuzenia si¢ kartg przez osobe do tego nieupowazniona,

8) niemoznosci uzyskania akceptacji dokonanej transakcji,

9) otrzymania potwierdzonego przez terminal POS komunikatu o zastrzezeniu karty,

10) otrzymania potwierdzonego przez terminal POS polecenia zatrzymania karty,

11)w innych uzasadnionych sytuacjach wskazanych przez obowiazujace przepisy
prawa.



Pracownik obstugujacy terminal nie ma obowiazku zatrzymania kary w sytuacjl
zagrozenia jego zycia lub zdrowia.

Pracownik obstugujacy transakcje zobowiazany jest do przyjmowania zaplaty kartg
platniczg bez wzglgdu na wysoko$é kwoty transakcji.

§ 6.

Transakcji zwrotu kwoty zaplaconej przy uzyciu karty mozna dokonaé¢ po zlozeniu
pisemnego wniosku przez interesanta (podstawg zwrotu zaplaconej kwoty jest
koniecznosé¢ dolaczenia przez interesanta potwierdzenia wplaty z terminala), wraz z
dyspozycja zwrotu potwierdzong przez pracownika merytorycznego, ktorego oplata
dotyczy oraz zatwierdzenia wedtug procedur, jak dla dowodow ksiegowych.

Przy kazdej transakcji zwrotu pracownik obstugujacy transakcje zobowiazany jest do
wpisania na odwrocie przedstawionego przez posiadacza dowodu wplaty stowa
,.Zwrot”, wysokos¢ zwracanej kwoty 1 daty zwrotu.

§ 7.

Platnosci dokonywane sa w walucie krajowej oraz w walucie Dynamic Currency Conversion
(funt brytyjski, euro, dolar), zaé zwroty tylko w walucie krajowej.

1.

§ 8.

Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie na koniec dnia po péinocy.
Potwierdzeniem prawidlowego zamknigcia dnia na terminalu POS jest wydruk
_Rozliczenie” zawierajacy saldo przekazane przez terminal platniczy na rachunek
bankowy urzedu. Obowigzkiem pracownika obstugujacego terminal jest codzienne
sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z sumg dokonanych
transakcji.

W przypadku, gdy zamkniecie dnia na terminalu POS nie dokonalo si¢ automatycznie,
pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest do bezzwlocznego dokonania
proby recznego zamkniecia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji
administracyjnej na terminalu POS. Jesli proba ta okaze si¢ bezskuteczna lub wydruk
,Rozliczenie dnia” zakoniczony jest zapisem ,Saldo nieuzgodnione”, osoba
obstugujaca transakcje zobowigzana jest do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu w

formie pisemnej do First Data.

§9.

Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotéwkowe] drukowane jest z terminala w

dwoch egzemplarzach w dniu dokonania transakcji:

1) jeden oryginal zostaje podpiety przez pracownika obstugujagcego terminal do
raportu analitycznego dziennego, ktéry przekazuje raporty do Referatu Finansow i
Budzetu. Raport wraz z formularzami platnosci bezgotowkowych i wydrukami z
terminala powinien zosta¢ przekazany najpozniej nastgpnego dnia roboczego do
godziny 11:00.

2) drugi oryginal przekazywany jest wplacajacemu, ktory zachowuje go dla siebie.
Pracownikowi merytorycznemu, zatatwiajgcemu sprawg wplacajacy przekazuje
podpisany przez obstugujacego transakcje formularz ptatnoscei bezgotowkowych.

Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodow

ksiegowych i innych dokumentow nalezy stosowa¢ zgodnie z ustawg z dnia

29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci i Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z

dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych



wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, ale ktore nie mogg by¢ krétsze niz okres 5 lat od daty transakcji.
Rozliczenie naleznosci z tytulu zrealizowanych transakcji, na rachunek podstawowy
Urzedu Gminy Zolynia nastepuje W najszybszym mozliwym terminie, w oparciu o
zapisy dotyczace wzajemnych zobowigzan i przeptywow srodkow pienigznych,
sawarte w umowie na $wiadczenia ustug przyjmowania platnosci w terminalu First
Data przy uzyciu instrumentow platniczych.

Polecenia platnosci bezgotowkowych z wydrukami oraz przekazanym przez
obstugujacego transakcj¢ pracownika rejestrem platnosci bezgotowkowych stanowia
podstawe zaksiggowania oplat stanowigcych dochod gminy.
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Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 21/18
Wéjta Gminy Zotynia z dnia 22 maja 20138r.

Tmig i NAZWISKO: L.vvvvuenivrnimenrnarinrmiannnnrinnsnneeres

QAANOWISKO: -+ vvvvvrnenorsanmrassnressronnmnssnsaumnsnissaoes

OSWIADCZENIE

Oéwiadczam, ze zapoznalem/am si¢ Z trescig ,,Instrukcja przyjmowania wptat
bezgotowkowych w Urzedzie Gminy Zotynia™.

Zotymia, AMia ....oovvvmmeeerssisnnessmasnnseisssneses
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Zatacznik Nr 1 do Instrukcji prgyjmowania
wplat bezgotowkowych w UG Zotynia

Wzor formularza ptatnosci bezgotowkowych

PLATNOSCI BEZGOTOWKOWE W URZEDZIE GMINY ZOLYNIA
Mieisce skladania: Urzad Gminy Zolynia, ul. Rynek 22. 37-110 Zolynia

A. DANE WNIOSKODAWCY
Imig i nazwisko/nazwa oraz adres zamieszkania/siedziby:

B. RODZAJ OPLATY
Rodzaj przedmiotu oplaty:

C. KWOTA OPLATY
Kwota oplaty:

D. DATA I PODPIS PRACOWNIKA MERYTORYCZNEGO
Data wypetnienia: Podpis pracownika merytorycznego:

E. DATA 1 PODPIS PRACOWNIKA OBSEUGUJ ACEGO TERMINAL
Numer rachunku potwierdzajacego dokonaie ptatnosci bezgotowkowej:

Data wypelnienia: Podpis pracownika przyjmujgcego platnos¢:
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Zatacznik Nr 2 do Instrukcji przyjmowania wplat

bezgotowkowych w UG Zotynia

Gminy Zolynia - terminal

Rejestr ptatnosci bezgotowkowych Urzedu
Lp. | Data Osoba Nr Kod Kwota | Interesant | Tytul | Uwagi
transakcji | obstugujaca rachunku | autoryzacji i adres wplaty
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