Zarzadzenie Nr WG.0050.289.2025
Wéjta Gminy Ozarowice
z dnia 22 lipca 2025 roku

w sprawie przyjecia ,lInstrukcji przyjmowania wptat bezgotowkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzedzie Gminy Ozarowice”

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2023 r.
poz.120 ze zm.)

Wéjt Gminy Ozarowice
zarzadza

§1.

Wprowadza sie ,Instrukcje przyjmowania wptat bezgotdéwkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Gminy Ozarowice”, stanowigca zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2.
Zobowigzuje sie wszystkich pracownikédw Urzedu Gminy Ozarowice witasciwych 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.
Traci moc Zarzadzenia Nr WG.0050.157.2017 Wéjta Gminy Ozarowice z dnia 26 wrzesnia 2017 roku.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujacg od 1 wrzesnia 2025 roku.



Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr WG.0050.289.2025
Wéjta Gminy Ozarowice

z dnia 22 lipca 2025 roku

Instrukcja przyjmowania wptat bezgotowkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Gminy Ozarowice

§1

1. Niniejsza instrukcja reguluje sposéb postepowania w przypadku wnoszenia wptat niektorych
dochodéw budzetowych Urzedu Gminy Ozarowice za pomocg instrumentéw ptatniczych.

2. W Urzedzie Gminy w Ozarowicach od dnia 10 pazdziernika 2017 roku, uruchomiono mozliwos¢
wnoszenia niektérych dochodéw budzetowych Urzedu, m.in.: optaty skarbowej, optaty za wydanie
decyzji administracyjnej, podatkéw lokalnych, naleznosci cywilnoprawnych itp., za pomoca
instrumentéw pfatniczych.

3. Wptaty bezgotéwkowe, 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 pomocag instrumentow
pfatniczych zobowigzani sg do ziozenia o$wiadczenia, stanowigcego zatacznik Nr 1 do niniejszej
instrukcji. Oswiadczenie dotacza sie do akt osobowych pracownika, znajdujgcych sie w kadrach Urzedu
Gminy.

5. llekro¢ w niniejszej instrukcji mowa o:

1) komdrce merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ Referat Podatkéw i Finanséw, Referat
Mienia Komunalnego, Referat Zaméwieh Publicznych i Inwestycji, Referat Gospodarki
Komunalnej, samodzielne stanowiska w Urzedzie Gminy Ozarowice, w ktérych mozna
dokonywac ptatnosci za pomocg instrumentéw ptatniczych,

2) pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika komérki merytorycznej, lub
na samodzielnym stanowisku, u ktérego mozna dokonywac ptatnosci za pomocg instrumentow
ptatniczych,

3) instrumenty ptatnicze — nalezy przez to rozumiec karty ptatnicze, lub system ptatniczy PSP: Blik.

§2

1. Dokumentacje stanowiska upowaznionego do przyjmowania wptat bezgotéwkowych stanowia:

a) wypetiony na stanowisku merytorycznym formularz ptatnosci bezgotéwkowej w Urzedzie Gminy
Ozarowice, (zatgcznik nr 3 do instrukcji) zawierajgcy:

- imie i nazwisko osoby wpfacajgcej,

- 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 pomoca terminalu POS (uzyciem kart ptatniczych
oraz telefonu/smartfonu) jak réwniez ptatnosci mobilne (z uzyciem telefonu) realizowane przez system
udostepniany przez Krajowg Izbe Rozliczeniowg WebPOS Paybynet zostaty okreslone w zatgczniku
Nr 2 do niniejszej instrukciji.

§3

1. Wptaty bezgotéwkowe mogg byé dokonywane tylko przy uzyciu nastepujgcych kart ptatniczych

z logotypami:

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

» System ptatniczy MasterCard: MasterCard, Debit MasterCard, MasterCard Elektronic,

Maestro,

» System Ptatniczy PSP: BLIK.

3. Pracownik zanim przeprowadzi transakcje kartg ptatniczg, obowigzany jest dokonaé¢ 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 usunigecia 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 ogodiny widok karty nie budzi
watpliwosci.

4. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktérejkolwiek z powyzszych sytuacji, nalezy wstrzymac
sie od dalszej realizacji transakcji i nie oddajgc karty posiadaczowi skontaktowac sie bankiem, ktéry jest
wtascicielem karty.

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

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

7. Pracownik obstugujgcy transakcje moze zgdaé, aby posiadacz karty ptatniczej okazat dokument
stwierdzajgcy tozsamos¢, 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 jednoczesnie uprawniony do udzielenia Uzytkownikowi karty odmowy
przyjecia zaptaty dokonywanej kartg w sytuacji:

a) préby dokonania transakcji kartg, ktorej uptynat termin waznosci,

b) proby dokonania transakciji kartg uszkodzong lub noszaca $lady jakichkolwiek zmian fizycznych,

¢) préby dokonania transakcji kartg zastrzezong,

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

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

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

g) stwierdzenia proby postuzenia sie kartg przez osobe do tego nieuprawniona,

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 obstugujgcy 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 obstugujacy 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 wysoko$¢ kwoty transakcji.

§4

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

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

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

4. Pracownik merytoryczny zobowigzany jest do ztozenia 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 przesylane sg bezposrednio z rachunku
bankowego ptatnika na rachunek bankowy urzedu z wykorzystaniem systemu rozliczen
miedzybankowych Elixir.

§5



1. Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia automatycznie po godzinach pracy urzedu. Potwierdzeniem
prawidtowego zamkniecia dnia na terminalu POS jest wydruk ,Raport dnia” lub ,Raport wysyiki”
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 transakgiji.

2. W przypadku, gdy zamkniecie dnia na Terminalu POS nie dokonato sie automatycznie
po godzinach pracy urzedu, pracownik obstugujgcy transakcje zobowigzany jest do bezzwlocznego
dokonania préby recznego zamkniecia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji
administracyjnej na Terminalu POS. Jesli proba ta okaze sie bezskuteczna osoba obstugujgca
transakcje zobowigzana jest do bezzwtocznego zgtoszenia tego faktu w formie pisemnej do Biura
Obstugi Klienta Fiserv Polska S.A.

§6

1. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotowkowej drukowane jest z terminala w trzech
egzemplarzach w dniu dokonania transakcji:
1) oryginat zostaje podpiety przez pracownika obstugujgcego terminal do raportu analitycznego
dziennego, ktéry przechowuje raporty w porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesigce i lata,
2) dwie kopie przekazywane sg wptacajgcemu - kopie dla klienta wplacajgcy zachowuje dla siebie,
drugg z Kkopii przekazuje pracownikowi merytorycznemu, zatatwiajgcemu sprawe. Okresy
przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodow ksiegowych i innych dokumentow
nalezy stosowaé zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzenia 1994 r. o rachunkowosci i Rozporzgdzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, ale ktére nie mogg by¢ krotsze niz okres 60 miesiecy od daty transakcji, 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 srodkéw pienieznych, zawarte w umowie na swiadczenie ustug przyjmowania ptatnosci w
terminalu Fiserv Polska S.A przy uzyciu instrumentéw ptatniczych.
3. Polecenia przelewu z dotgczonymi formularzami pfatnosci bezgotéwkowej oraz dokumenty KP
stanowig podstawe zaksiegowania opfat stanowigcych dochody gminy. Operacje ksiegowane sg
w dniu przekazania srodkéw 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 rowniez ptatnosci mobilne (z uzyciem telefonu) realizowane przez WebPOS
Paybynet mozna dokona¢ po ztozeniu pisemnego wniosku przez interesanta (podstawg zwrotu
zaptaconej kwoty jest koniecznos¢ dotagczenia 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 zobowigzany jest do wpisania na
odwrocie przedstawionego przez posiadacza karty (ptatnosci mobilnej) dowodu wptaty stowa ,Zwrot”,
wysoko$¢ 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 krajowe;j.



Zatacznik Nr 1

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

IMi€ | NAZWISKO: ...coeveeeeeeeiee e

StaANOWISKO: ...cevviiiieeieeee s e

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam(em) sie z trescia:

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

2) regulaminem stanowigcym zatgcznik nr 1 do uméw na Swiadczenie ustug przyjmowania
ptatnosci w terminalach przy uzyciu instrumentow ptatniczych.

Przyjmuje na siebie odpowiedzialnos¢ z tytulu przyjmowania wptat bezgotéwkowych za
pomocg terminalu ptatniczego/ ustugi WebPOS Paybynet.”

Ozarowice, dnia..........cceueevevvneeennnn.

podpis pracownika

* Zaznaczy¢ wtasciwg pozycje



Zatgcznik Nr 2

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

Wykaz stanowisk, na ktérych wyznacza sie¢ mozliwos¢ platnosci przy uzyciu terminalu
platniczego

1. stanowisko ds. wymiaru podatkéw osoby fizyczne — PFWF,

2. stanowisko ds. wymiaru podatkéw osoby fizyczne, podatek od srodkéw transportowych —
PFWT,

3. stanowisko ds. wymiaru podatkéw — PFWP

Wykaz stanowisk, na ktérych wyznacza sie¢ mozliwos¢ ptatnosci przy uzyciu ustugi WebPOS
Paybynet

. stanowisko ds. wymiaru podatkéw osoby fizyczne — PFWF,
2. stanowisko ds. wymiaru podatkéw osoby fizyczne, podatek od srodkéw transportowych —
PFWT,
3. stanowisko ds. wymiaru podatkéw — PFWP
4. stanowisko ds. ksiegowosci optaty komunalnej (PFOK),
5. stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej (PFKP),
6. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
7. stanowisko ds. kadr — ROK,
8. stanowisko ds. obstugi sekretariatu Woéjta Gminy i promocji gminy
9. stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej, kultury, sportu i zdrowia,
10. Kierownik Referatu Mienia komunalnego,
11. stanowisko ds. mienia komunalnego - MKM,

12. stanowisko ds. rolnictwa i gminnego zasobu nieruchomosci - MKR,

13. Kierownik Referatu Zaméwien Publicznych i Inwestycji —ZPlI,

14. Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska — GKO,
15. Stanowisko ds. ochrony srodowiska — GKOS,

16. Stanowisko ds. gospodarki komunalnej - GKS



Zatacznik Nr 3

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

Formularz wptaty bezgotéwkowej

1. Imie i NazwisSKO 0SODY WPIaCAIGCE . .. .. vt

2. Adres 0SODY WPIACAGCE] . .. . . e et

3. Rodzaj dochodu*:

a) Podatki lokalne 48 8467 0001 0000 2974 2000 0496

b) Optata $mieciowa 21 8467 0001 0000 2974 2000 0497

c) Naleznosci cywilnoprawne 91 8467 0001 0000 2974 2000 0498
d) Optaty lokalne 64 8467 0001 0000 2974 2000 0499

e) Optata skarbowa 37 8467 0001 0000 2974 2000 0500

V2R (41Y /) = o [0 Y3  To Yo L

BTyt PRatNOSCI. .. e

OZaArOWICE ANt

(data wypetnienia) (podpis pracownika merytorycznego)



* Zaznaczy¢ wtasciwg pozycje



