ZARZADZENIE NR 420.2021
BURMISTRZA TRZEMESZNA

z dnia 15 kwietnia 2021 r.

w sprawie przyjecia ,,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Miejskim Trzemeszna'

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217) oraz
art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713), zarzadzam co
nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,Instrukcje przyjmowania wplat bezgotowkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Miejskim Trzemeszna, stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego Trzemeszna wiasciwych merytorycznie,
z tytulu powierzonych im obowigzkow stuzbowych, do zapoznania si¢ z Instrukcja, o ktorej mowa w § 1 oraz
przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 420.2021
Burmistrza Trzemeszna
z dnia 15 kwietnia 2021 r.

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPEAT BEZGOTOWKOWYCH NA WYZNACZONYCH
STANOWISKACH W URZEDZIE MIEJSKIM TRZEMESZNA

Rozdzial 1.
Podstawy prawne

§ 1. 1. Instrukcja ustala jednolite zasady przyjmowania wplat bezgotdéwkowych w Urzgdzie Miejskim
Trzemeszna.

2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie:
a.Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217),
b.Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305),
c.Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1325).

Rozdzial 2.
Objasnienia i zasady ogélne

§ 2. Illekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1. wplacie bezgotéwkowej - oznacza to operacje wniesienia optaty za pomocg karty platniczej,
2. karcie platniczej - dotyczy kazdego instrumentu ptatniczego akceptowanego przez terminal,

3. interesancie -kazda osoba fizyczna lub prawna =zalatwiajaca spraweg, ktora jest zobowigzana
do wniesienia opfaty,

4. jednostce - czyli Urzad Miejski Trzemeszna,
5. kierowniku jednostki - Burmistrz Trzemeszna,

6. pracowniku - pracownik Urzedu Miejskiego Trzemeszna wyznaczony do przyjmowania wplat
bezgotéwkowych,

7. ustawie - ustawa z dnia 19 sierpnia 2011 roku o ustugach ptatniczych (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 794),

8. agencie rozliczeniowym - rozumie si¢ przez to dostawce prowadzacego dziatalnos¢ w zakresie
$wiadczenia ustugi platniczej, o ktorej mowa w art. 3 ust. 1 pkt 5 ustawy o uslugach platniczych,

9. Bank - PKO BP SA,

10. CEUP - Centrum  Elektronicznych ~ Ustug  Platniczych  eService Sp. zo0.0. zsiedziba
w Warszawie przy ul. Jana Olbrachta 94.

11. Umowie - umowa wraz z zatgcznikami stanowigcymi integralng cze$¢ Umowy zawarta pomiedzy
Gming Trzemeszno a Centrum Elektronicznych Ustug Platniczych eService Sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie
przy ul. Jana Olbrachta 94.

12. Terminal POS - to urzadzenie elektroniczne umozliwiajace akceptacje kart ptatniczych, innych
instrumentow platniczych lub §wiadczenia ustug.

§ 3. 1. Wprowadza si¢ mozliwos¢ zaptaty oplat skarbowych, stanowigcych dochod budzetu Gminy
Trzemeszno za pomocg kart platniczych.

2. Na oznaczonych stanowiskach pracy uruchamia si¢ mozliwo$§¢ wnoszenia optat, o ktorych mowa
w ust. 1 za pomocg kart ptatniczych.

3. Wplaty bezgotéwkowe, o ktorych mowa w ust. 1 obstugiwane sg przez wyznaczonych pracownikéw na
zasadach wynikajacych z niniejszej instrukcji oraz Umowy.

4. Pracownicy obstugujacy terminal POS sktadaja oswiadczenie zgodnie z zalgcznikiem do niniejszej
instrukcji.
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5. Pracownik obstugujacy interesanta po zatatwieniu merytorycznych spraw, moze zaproponowaé poza
optata gotowkowa, dokonanie platnosci kartg platnicza przy uzyciu terminala POS w Urzedzie Miejskim
Trzemeszna.

Rozdzial 3.
Dokumentacja i przyjmowanie wplat

§ 4. 1. Potwierdzenie transakcji z terminala POS pracownik drukuje w dwoch egzemplarzach:
a.pierwszy dotacza si¢ poprzez zszycie pod wypetiony wniosek,
b.drugi przekazuje interesantowi

2. Ewidencja transakcji przy uzyciu kart ptatniczych prowadzona jest na rachunku bankowym Gminy
o numerze 47 1020 4027 0000 1102 1417 2011 prowadzonym przez Bank.

3. Wszystkie transakcje (ptatnosci) dokonywane sg w walucie krajowej (PLN).

Rozdzial 4.
Obowiazki pracownika przyjmujacego wplaty przy uzyciu kart platniczych

§ 5. 1. Wptaty bezgotéwkowe moga by¢ dokonywane tylko przy uzyciu nastepujacych kart ptatniczych
z logotypami:

1. Visa,

2. MasterCard,

3. Vpay, Gpay, ApplePay, Maestro, Samsung pay
4. ptatnosci mobilne - System BLIK.

2. Pracownik zanim przeprowadzi transakcj¢ karta platnicza, obowiazany jest dokona¢ kazdorazowej
weryfikacji karty, ktéra polega na sprawdzeniu:

1. daty waznosci karty,
2. czy karta jest podpisana (jesli posiada miejsce na podpis)

3.czy karta niejest uszkodzona, peknieta, przecigta, ztamana, czy ogélny wyglad karty nie budzi
watpliwosci,

4. zgodnosci imienia i nazwiska z rodzajem plci.

3. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktorejkolwiek z powyzszych sytuacji, nalezy wstrzymac si¢
od dalszej realizacji transakcji.

§ 6. 1. W przypadku, gdy platnos¢ karta jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN przez interesanta,
pracownik jest zobowigzany udostepni¢ terminal w taki sposob, aby numer PIN mogt zosta¢ wprowadzony
W sposob poufny.

Rozdzial 5.
Zasady bezpiecznego uzywania terminala

§ 7. 1. Na podstawie art. 59f ust. 1 Ustawy o ustugach ptatniczych w przypadku uzasadnionych watpliwosci
pracownik moze zada¢ od interesanta korzystajgcego z karty ptatniczej identyfikujacej osobe upowazniong do
jej uzywania, okazania dokumentu stwierdzajacego jej tozsamosc.

2. Odmowa realizacji transakcji przez pracownika moze nastapi¢ w przypadku:
a) uptywu terminu waznosci karty,
b) zablokowania, w tym zastrzezenia karty,

¢) odmowy okazania przez interesanta dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ w przypadku, o ktorym mowa
w art. 59f ust. 1 ustawy,

d) postugiwania si¢ instrumentem ptatniczym przez osob¢ nieuprawniona,

e) braku mozliwosci uzyskania akceptacji transakcji ptatnicze;j.
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3. 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. Pracownik
nie ponosi odpowiedzialnosci za platnosci zblizeniowe do kwoty 100,00 PLN oraz ptatnosci zblizeniowe
potwierdzone prawidlowym numerem PIN odbywajace si¢ bez okazywania karty.

Rozdzial 6.
Zwroty

§ 8. 1. Procedury zwrotu dokonuje si¢ za pomoca terminala POS Iub przelewu na wskazane we wniosku
konto bankowe.

2. Podstawa zwrotu zaptaconej kwoty przy uzyciu terminala jest konieczno$¢ dotaczenia przez interesanta
potwierdzenia wplaty z terminala.

3. Przy kazdej transakcji zwrotu za pomoca terminala POS pracownik obslugujacy transakcje zobowigzany
jest do wpisania na odwrocie przedstawionego przez interesanta dowodu wplaty stowa ,,Zwrot”, wysoko$¢
zwracanej kwoty, daty zwrotu i parafki.

4. Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty platniczej dokonuje pracownik RFK na podstawie
pisemnego wniosku zlozonego przez interesanta ubiegajacego si¢ o zwrot optaty wraz z wydrukiem
potwierdzenia wplaty z terminala POS. Wniosek powinien zawiera¢ dyspozycj¢ pracownika merytorycznego
prowadzacego sprawe dotyczacg zwrotu oplaty.

5. Zwrotu dokonuje si¢ w terminie do 7 dni od dnia prawidlowo ztozonego wniosku.

Rozdzial 7.
Zakonczenie dnia - rozliczenie terminala

§ 9. 1. Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidtowego zamknigcia
dnia na terminalu POS jest wydruk ,,Zamknigcie dnia” zawierajacy saldo przekazane przez terminal platniczy
POS. Obowiazkiem pracownika RFK ds. ksiegowos$ci podatkowej jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na
rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z suma dokonanych transakcji.

2. W przypadku, gdy zamknigcie dnia na terminalu POS nie dokonalo si¢ automatycznie pracownik RFK
ds. ksiggowosci podatkowej zobowiazany jest nastgpnego dnia do bezzwlocznego dokonania proby recznego
zamknigcia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji administracji na terminalu POS. Jesli proba ta
okaze si¢ bezskuteczna pracownik ten zobowigzany jest do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu w formie
telefonicznej do CEUP.

Rozdzial 7.
Ksiegowanie dochodéw, przechowywanie dokumentacji

§ 10. 1. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodow ksiegowych i innych
dokumentow nalezy stosowa¢ zgodnie zustawg zdnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
i Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

2. Rozliczenie naleznos$ci z tytutu zrealizowanych transakcji, na wyodrebniony rachunek gminy nastgpuje
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 POS przy
uzyciu instrumentoéw platniczych.

3. Na podstawie wyciagu bankowego konta bankowego, o ktorym mowa w § 4 ust. 3 pracownicy RFK
wprowadzajg do ewidencji ksiggowej poszczegdlne tytuty wplat.
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Zalacznik do Instrukeji przyjmowania wptat

bezgotdéwkowych na wyznaczonych stanowiskach

w Urzedzie Miejskim Trzemeszna

Imi¢ i nazwisko: .........coooiiiiiiiii

referat: . ..ooo

StAanOWisKo: ....o.iiii
OSWIADCZENIE

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

a) ,,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych na wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Miejskim
Trzemeszna”,

b) ,,Instrukcji obslugi terminala POS” iprzyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ materialng =z tytulu
przyjmowania wptat bezgotowkowych za pomoca terminali POS.

Trzemeszno, dnia..............coeveeiiiinininnn....

podpis pracownika
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UZASADNIENIE

W zwiazku wprowadzeniem rozliczania transakcji instrumentami ptatniczymi konieczne jest wprowadzenie
dokumentacji w zakresie obstugi i rozliczenia transakcji optacanych instrumentami platniczymi.

Uruchomienie terminala platniczego, za pomoca ktéorego mozna dokonywaé ptatnosci kartg platnicza badz
telefonem komorkowym (ustuga BLIK) oraz majac na uwadze fakt, iz na kierowniku jednostki cigzy
obowiazek aktualizacji dokumentacji przyjetych w jednostce zasad rachunkowosci, konieczne i1 zasadne jest
wprowadzenie zasad ich uzywania.
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