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Zérzqdzenie Nr WG.0050.157.2017
Wojta Gminy Ozarowice
z dnia 26 wrzesnia 2017 roku

w sprawie przyjecia ,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Gminy Ozarowice”

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2016 r.
poz.1047 z pdzn.zm.)

Wdéjt Gminy Ozarowice
zarzadza

§1.

Wprowadza sie ,Instrukcje przyjmowania wplat bezgotdwkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Gminy Ozarowice", stanowiacg zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2.
Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Ozarowice wiasciwych merytorycznie,
Z tytutu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, do zapoznania sie z ,Instrukcjg przyjmowania wptat

bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Gminy Ozarowice”, o ktérej mowa w § 1
oraz przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

§ 3.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z mocg obowigzujgca od dnia 10 pazdziernika 2017 roku.
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr WG.0050.157.2017
Wajta Gminy Ozarowice

z dnia 26 wrzesnia 2017 roku

Instrukcja przyjmowania wptat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Gminy Ozarowice

§1

1. Niniejsza instrukcja reguluje sposob postgpowania w przypadku wnoszenia wplat niektérych
dochodow budzetowych Urzedu Gminy Ozarowice za pomocg instrumentéw ptatniczych.

2. W Urzedzie Gminy w Ozarowicach w dniu 10 pazdziernika 2017 roku, uruchomi sie mozliwosé
wnoszenia niektorych dochodéw budzetowych Urzedu, m.in.. optaty skarbowej, optaty za wydanie
decyzji administracyjnej, podatkéw lokalnych, naleznosci cywilnoprawnych itp., za pomocg
instrumentéw pfatniczych.

3. Wptaty bezgotdwkowe, o ktérych mowa w ust. 1 obstugiwane sg przez pracownikéw Urzedu na
zasadach wynikajgcych z niniejszej instrukcji.

4. Pracownicy merytoryczni wyznaczeni do przyjmowania ptatnosci za pomocg instrumentow
ptatniczych zobowigzani sg do ztozenia oSwiadczenia, stanowigcego zalgcznik Nr 1 do ninigjszej
instrukcji. Oswiadczenie dotgcza sie do akt osobowych pracownika, znajdujacych sie u Sekretarza
Gminy.

5. llekro¢ w ninigjszej instrukcji mowa o:

1) komoérce merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ Referat Podatkow i Finansow, Referat
Mienia Komunalnego, samodzielne stanowiska w Urzedzie Gminy Ozarowice, w ktérych
mozna dokonywaé ptatnosci za pomoca instrumentéw platniczych,

2) pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika komorki merytoryczne;j,
lub na samodzielnym stanowisku, u ktérego mozna dokonywa¢ platnosci za pomoca
instrumentéw ptatniczych,

3) instrumenty ptatnicze — nalezy przez to rozumieé¢ karty platnicze, lub system ptatniczy PSP:
Blik.
§2

1. Dokumentacje stanowiska upowaznionego do przyjmowania wptat bezgotdéwkowych stanowig:

a) wypetniony na stanowisku merytorycznym formularz platnosci bezgotowkowej w Urzedzie Gminy
Ozarowice, (zatgcznik nr 3 do instrukcji) zawierajacy:

- imie i nazwisko osoby wptacajgcej,

- adres osoby wptacajgcej,

- zaznaczony rodzaj dochodu,

- kwote dochodu,

- tytut ptatnosci,

- podpis pracownika ze stanowiska merytorycznego, ktéry ustala kwote optaty,

- date wypetnienia,

b) dokument KP wraz z podpietym wydrukiem z terminala POS (potwierdzenie dokonania transakcji),
c) dokument KW wraz z podpietym wydrukiem z terminala POS (raport wysyiki).

2. Stanowiska wyznaczone do przyjmowania wptat za pomocg terminalu POS (uzyciem kart
ptatniczych oraz telefonu/smarifonu) jak rowniez ptatno$ci mobiine (z uzyciem telefonu) realizowane
przez WebPOS Paybynet zostaty okreslone w zatgczniku Nr 2 do niniejszej instrukcji.

§3

1. Wptaty bezgotowkowe mogg by¢ dokonywane tylko przy uzyciu nastepujgcych kart ptatniczych
Z logotypami:

= System ptatniczy VISA: Visa, Visa Elektron, VPay,

+ System platniczy MasterCard: MasterCard, Debit MasterCard, MasterCard Elektronic,

Maestro,

* System Piatniczy PSP: BLIK.



2. Prawo do przyjmowania kart ptatniczych majg jedynie pracownicy przeszkoleni przez First Data
Polska SA. W przypadku wyznaczenia nowych pracownikdéw do obstugi Terminala POS, Urzad Gminy
w Ozarowicach jest zobowigzany wystapi¢ do First Data Polska SA o ich przeszkolenie,

3. Pracownik zanim przeprowadzi transakcje kartg ptatniczg, obowigzany jest dokona¢ kazdorazowej
weryfikacji karty, ktéra podlega na sprawdzeniu:

a) daty waznosci karty,

b) cech charakterystycznych dla danego systemu kart,

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

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

e) czy karta nie jest uszkodzona, peknieta, przecieta, ztamana, czy ogolny widok karty nie budzi
watpliwosci.

4. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktorejkolwiek z powyzszych sytuagji, nalezy wstrzymac
sie od dalszej realizacji transakcji i nie oddajgc karty posiadaczowi skontaktowac¢ sie bankiem, ktory
jest wiascicielem karty.

5. Po otrzymaniu wydruku z terminala pracownik ma obowigzek upewnienia sie czy wydruk jest
czytelny oraz czy numer karty ptatnicze] jest tym samym numerem widniejgcym na wydruku
z Terminala POS.

6. Pracownik wyznaczony do przyjmowania wptat bezgotdwkowych zobowigzany jest do ksiegowania
w programie DIG — Kasa kazdej dokonywanej transakcji bezgotowkowe;.

7. Pracownik obstugujgcy transakcje moze zadac, aby posiadacz karty ptatnicze] okazat dokument
stwierdzajgcy tozsamo$¢, w razie uzasadnionych watpliwosci, co do jego tozsamosci. Jezeli
weryfikacja tozsamosci posiadacza karty okaze sie niemozliwa, osoba obstugujgca transakcje
powinna odmowic¢ jej wykonania.

8. Pracownik jest zobowigzany i jednocze$nie uprawniony do udzielenia Uzytkownikowi karty odmowy
przyjecia zaptaty dokonywanej kartg w sytuacji:

a) préby dokonania transakcji kartg, ktérej uplynat termin waznosci,

b) préby dokonania transakgji kartg uszkodzong lub noszaca $slady jakichkolwiek zmian fizycznych,

c) proby dokonania transakcji kartg zastrzezona,

d) proby dokonania transakcji karta, ktérej numer wyttoczony na awersie nie odpowiada numerowi
widniejgcemu na jej rewersie,

e) wiecej niz trzykrotnego bfednego wprowadzenia numeru PIN przez Uzytkownika Karty,

f) odmowy okazania dokumentu tozsamosci przez Uzytkownika karty, do sprawdzenia, ktérego
pracownik jest zobowigzany postanowieniami Umowy,

g) stwierdzenia préby postuzenia sie kartg przez osobe do tego nieuprawniong,

h) niemoznosci uzyskania akceptacji dokonywanej transakcji,

i) otrzymania potwierdzonego przez Agenta Rozliczeniowego komunikatu o zastrzezeniu karty,

j) otrzymania od Agenta Rozliczeniowego polecenia zatrzymania karty,

k) w innych uzasadnionych sytuacjach wskazanych przez obowigzujgce przepisy prawa.

9. Pracownik obstugujacy transakcje ma prawo i obowigzek zatrzymac karte jesli:

a) Terminal POS wyswietlit komunikat z poleceniem zatrzymania karty,

b) pracownik Biura Obstugi Klienta (banku) wydat telefonicznie polecenie zatrzymania karty.

4. Pracownik obstugujgcy terminal nie ma obowigzku zatrzymania karty w sytuacji zagrozenia jego
zycia lub zdrowia.

5. Pracownik obstugujgcy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaptaty kartg ptatniczg bez
wzgledu na wysokosé kwoty transakcji.

§4

1.Ustuga WebPOS Paybynet to internetowy odpowiednik terminala pfatniczego, tzw. POS (ang. point
of sale).

2. Pracownik merytoryczny loguje sie do WebPOS Paybynet poprzez specjalng strone internetowa,
a nastepnie, wypetniajgc odpowiednie dane, moze przyja¢ ptatnos¢ od klienta, ktéry ma dostep do
aplikacji IKO (z wykorzystaniem kodow BLIK) lub PeoPay.

3. Pracownik merytoryczny po dokonaniu transakcji sporzadza 3 wydruki potwierdzajgce jgj
wykonanie: 1 egzemplarz dla strony, 1 egzemplarz do akt sprawy i 1 egzemplarz dla kasy Urzedu
(podtgczajgc pod formularz wpiaty).

4. Pracownik merytoryczny zobowigzany jest do zfozenia w kasie urzedu do godziny 15:30
w poniedziatek, 14:30 od wtorku do czwartku, natomiast w pigtek do godziny 13:30 kopii wszystkich
zrealizowanych transakcji wraz z formularzem wptaty celem ich wprowadzenia do raportu dziennego.



5. Transakcje wykonywane przez WebPOS Paybynet przesytane sg bezposrednio z rachunku

bankowego pfatnika na rachunek bankowy urzedu z wykorzystaniem systemu rozliczen
miedzybankowych Elixir.
§5

1. Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia automatycznie po godzinach pracy urzedu.
Potwierdzeniem prawidiowego zamkniecia dnia na terminalu POS jest wydruk ,Raport dnia” lub
,Raport wysytki” zawierajgcy saldo przekazane przez terminal ptatniczy. Obowigzkiem pracownika
obstugujgcego terminal jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest
zgodne z sumg dokonanych transakcji.

2. W przypadku, gdy zamkniecie dnia na Terminalu POS nie dokonato sie automatycznie
po godzinach pracy urzedu, pracownik obstugujgcy transakcje zobowigzany jest do bezzwiocznego
dokonania proby recznego =zamkniecia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji
administracyjnej na Terminalu POS. Jesli proba ta okaze sie bezskuteczna osoba obstugujaca
transakcje zobowigzana jest do bezzwilocznego zgloszenia tego faktu w formie pisemnej do Biura
Obstugi Klienta First Data Polska S.A.

§6

1. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotowkowej drukowane jest z terminala w trzech
egzemplarzach w dniu dokonania transakgc;ji:
1) oryginat zostaje podpiety przez pracownika obstugujgcego terminal do raportu analitycznego
dziennego, ktory przechowuje raporty w porzadku chronologicznym za poszczeg6lne miesigce i lata,
2) dwie kopie przekazywane sg wplacajgcemu - kopie dla klienta wptacajgcy zachowuje dla siebie,
drugg =z kopii przekazuje pracownikowi merytorycznemu, zatatwiajgcemu sprawe. Okresy
przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodow ksiegowych i innych dokumentow
nalezy stosowac¢ zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzenia 1994 r. o rachunkowos$ci i Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakiadowych, ale ktére nie mogg byé krétsze niz okres 680 miesiecy od daty transakciji, zgodnie
z postanowieniami Zatgcznika Nr 1 — Regulaminu do Umowy.
2. Rozliczenie naleznosci z tytutu zrealizowanych transakcji, na rachunek podstawowy Urzedu Gminy
nastepuje w najszybszym mozliwym terminie, w oparciu o zapisy dotyczgce wzajemnych zobowigzan
i przeptywow Srodkow pienieznych, zawarte w umowie na $wiadczenie ustug przyjmowania ptatnosci
w terminalu First Data Polska S.A przy uzyciu instrumentéw ptatniczych.
3. Polecenia przelewu z dotgczonymi formularzami ptatnosci bezgotéwkowej oraz dokumenty KP
stanowig podstawe zaksiegowania optat stanowigcych dochody gminy. Operacje ksiegowane sg
w dniu przekazania $rodkow z ptatnosci bezgotéwkowych na podstawowy rachunek bankowy Urzedu
Gminy w Ozarowicach.

§7

1. Transakcji zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu terminalu POS (uzyciem kart ptatniczych oraz
telefonu/smartfonu) jak réwniez ptatnosci mobilne (z uzyciem telefonu) realizowane przez WebPOS
Paybynet mozna dokona¢ po zlozeniu pisemnego wniosku przez interesanta (podstawg zwrotu
zaptacone] kwoty jest konieczno$¢ dolgczenia przez interesanta potwierdzenia wptaty z terminala),
wraz z dyspozycjg zwrotu potwierdzong przez pracownika merytorycznego, ktérego optata dotyczy.

2. Przy kazdej transakcji zwrotu pracownik obstugujacy transakcje zobowiazany jest do wpisania na
odwrocie przedstawionego przez posiadacza karty (ptatnosci mobilnej) dowodu wptaty stowa ,Zwrot”,
wysokos¢ zwracanej kwoty i daty zwrotu.

3. Procedury zwrotu nie dokonuje sie za pomocg terminalu.

§8

Wszystkie transakcje (ptatnosci jak i zwroty) dokonywane sg w walucie krajowej.
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Zatgcznik Nr 1

do Instrukcji przyjmowania
wptat bezgotéwkowych na
wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Gminy OZarowice

Imig i NAZWISKO: ...

StANOWISKO: oo

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam(em) sie z trescia:

1) ,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotdwkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Gminy Ozarowice",

2) regulaminem stanowigcym zatgcznik nr 1 do uméw na $wiadczenie ustug przyjmowania
ptatnosci w terminalach przy uzyciu instrumentdw ptatniczych.

Przyjmuje na siebie odpowiedzialnos¢ z tytutu przyjmowania wptat bezgotéwkowych za
pomocg terminalu ptatniczego.

Ozarowice, dnia

podpis pracownika




Zafgcznik Nr 2

do Instrukcji przyjmowania
wplat bezgotéwkowych na
wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Gminy OZarowice

Wykaz stanowisk, na ktérych wyznacza sie¢ mozliwosé platnosci przy uzyciu terminalu
ptatniczego

1. stanowisko ds. wymiaru podatkéw (PFWF).
2. stanowisko ds. wymiaru podatkéw (PFWP).

Wykaz stanowisk, na ktérych wyznacza sie mozliwo$é ptatnosci przy uzyciu ustugi WebPOS
Paybynet

1. stanowisko ds. wymiaru podatkow (PFWF),

2. stanowisko ds. wymiaru podatkéw (PFWP),

3. stanowisko ds. ksiggowosci optaty komunalnej (PFOK),

4. stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej (PFKP),

5. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

6. stanowisko ds. planowania przestrzennego, gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska,
7. stanowisko ds. inwestycji gminnych i drog,

8. stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej, kultury, sportu i zdrowia,

9. Kierownik Referatu Mienia komunalnego,

10. stanowisko ds. mienia komunalnego.




Zatacznik Nr 3

do Instrukcji przyjmowania
wpfat bezgotéwkowych na
wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Gminy Ozarowice

Formularz wptaty bezgotowkowej

1. Imie i Nazwisko osoby wptacajacej

2. AAres OS0DY WIHAGAJEOE] . ccuvu sv i wrmmim v o v o 5 w5 e s s w0 0 S S50 8 B 6 A A R

3. Rodzaj dochodu*:

a) Podatki lokalne 48 8467 0001 0000 2974 2000 0496

b) Optata Smieciowa 21 8467 0001 0000 2974 2000 0497

¢) Naleznosci cywilnoprawne 91 8467 0001 0000 2974 2000 0498
d) Opftaty lokalne 64 8467 0001 0000 2974 2000 0499

e) Optata skarbowa 37 8467 0001 0000 2974 2000 0500

4. Kwota dochodu

5.Tytut ptatnosci

Ozarowice dn.........ccccveviieeneiii e cinienenns
(data wypetnienia) (podpis pracownika merytorycznego)

* Zaznaczy¢ wiasciwg pozycje




