ZARZADZENIE NR 138.2017
WOJTA GMINY LUBASZ

z dnia 29 grudnia 2017r.

w sprawie przyjecia ,,Instrukeji przyjmowania wplat bezgotéwkowych na
wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Gminy w Lubaszu”.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia z 1994 roku o rachunkowosci
(Dz. U. z 2017 1. poz.2342 j.), art.30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2017 r. poz. 1875 ze zm.) oraz uchwaty Rady Gminy Lubasz nr
XXIX/289/17 z dnia 30 czerwca 2017 r. w sprawie zaplaty podatkéw stanowigcych dochody
budzetu gminy instrumentem platniczym, w tym instrumentem platniczym na ktérym

znajduje sie pienigdz elektroniczny zarzadza sie:

§ 1. Wprowadza sie ,,Instrukcje przyjmowania wplat bezgotéwkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzedzie Gminy w Lubaszu ”, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Zobowiazuje sie pracownikéw Urzgdu Gminy w Lubaszu wiasciwych merytorycznie, z tytutu
powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, do zapoznania sig z Instrukcjg, o ktdrej mowa w § 1
oraz przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowief.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sig¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1.01.2018 r.

‘cin Filoda )



UZASADNIENIE

W zwiazku z przystapieniem Urzgdu Gminy w Lubaszu do programu upowszechniania ptatnosci
bezgotéwkowych w jednostkach administracji publicznej, realizowanego przez Ministerstwo
Rozwoju we wspotpracy z Krajowg Izba Rozliczeniows S.A. konieczne jest wprowadzenie
dokumentacji w zakresie obstugi i rozliczenia transakcji optacanych instrumentami ptatniczymi.
Uruchomienie terminali ptatniczych, za pomocg ktérych mozna dokonywac ptatnosci kartg
platnicza badz telefonem komérkowym (ustuga BLIK) oraz majac na uwadze fakt, iz na
kierowniku jednostki ciazy obowiazek aktualizacji dokumentacji przyjetych w jednostce zasad
rachunkowosci, konieczne i zasadne jest wprowadzenie zasad ich uzywania.



Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 138.2017
Wéjta Gminy Lubasz

z dnia 29 grudnia 2017 r.

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPLAT BEZGOTOWKOWYCH NA
WYZNACZONYCH STANOWISKACH W URZEDZIE GMINY W Lubaszu

Rozdzial I

Podstawy prawne

§1 '

1. Instrukeja ustala jednolite zasady przyjmowania wptat bezgotéwkowych w Urzedzie Gminy w
Lubaszu.

2. Instrukcja zostala opracowana na podstawie:

a) Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz. U. z 2017 1. poz. 2342 ze zm.),
b) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz. U. z 2017 r. poz. 2077),

¢) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa ( Dz. U. z 2017 r. poz. 201 ze m.).

Rozdzial IT

Objasnienia i zasady ogélne

§2

Tlekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) wplacie bezgotéwkowej — oznacza to operacj¢ wniesienia oplaty za pomocg Karty ptatniczej,
2) karcie platniczej - oznacza to kazdy instrument ptatniczy akceptowany przez terminal,

3) interesancie — oznacza to osobe fizyczna lub prawng zalatwiajaca sprawe, ktéra jest
zobowigzana do wniesienia optaty,

4) jednostce — oznacza to Urzad Gminy w Lubaszu,

5) kierowniku jednostki — oznacza to Wojta Gminy Lubasz,

6) pracowniku — oznacza to pracownika Urzedu Gminy w Lubaszu,

7) PW — Potwierdzenie wplaty karta ptatnicza wypetniony przez kasjerke,

8) agencie rozliczeniowym — rozumie si¢ przez to dostawce prowadzacego dziatalno$é w
zakresie $wiadczenia ustugi ptatniczej,( o ktérej mowa w art. 3 ust. 1 pkt. 5 ustawy o ustugach
platniczych - Dz.U. z 2014r. poz.873 ze zm.),

9) Bank — rozumie si¢ przez to Bank Spé6idzielczy w Czarnkowie Oddzial w Lubaszu,

10) Umowie — rozumie si¢ przez to umowe zawarta pomiedzy Gming Lubasz a Krajowa Izba
Rozliczeniowa SA z siedzibg w Warszawie w zakresie obstugi i rozliczania transakcji optacanych
instrumentami ptatniczymi z wykorzystaniem terminala POS

( zafacznik do niniejszego zarzadzenia stanowi Umowa o korzystanie z ushug PAYBYNET wraz
z regulaminem) ,

11) Terminal POS — to urzadzenie elektroniczne umozliwiajgce akceptacje kart ptatniczych,
innych instrumentéw platniczych lub $wiadczenia ustug, dostarczone na mocy Umowy.

12) Referat Finansowo-Ksiegowy- Fn.

13) KIR - Krajowa Izba Rozliczeniowa.

§3

1. Wprowadza si¢ mozliwoé¢ zaptaty podatkéw i oplat lokalnych i innych niepodatkowych
naleznosci budzetowych, stanowiacych dochdd budzetu Gminy Lubasz oraz optat, ktére stanowia
doché6d budzetu Paristwa, za pomoca kart platniczych.

2. Na oznaczonych stanowiskach pracy w Referacie Finansowo-Ksiegowym (Fn) Urzedu Gminy
w Lubaszu uruchamia si¢ mozliwos¢ wnoszenia optat, o ktdrych mowa w ust. 1 za pomoca kart
ptatniczych ( kasa Fn.III - terminal, stanowisko do spraw ksieg.podat.— platno$é za pomoca
aplikacji mobilnej systemu BLIK- Fn.V).



3. Wptaty bezgotéwkowe, 0 ktérych mowa w ust. 1 obstugiwane sg przez przeszkolonych i
wyznaczonych pracownikow Fn na zasadach wynikajacych z niniej szej instrukcji oraz Umowy.
4. Pracownicy Fn obstugujacy terminal POS skiadaja o$wiadczenie zgodnie z zatgcznikiem do
niniejszej instrukeji.

5. Pracownik obstugujacy interesanta po zalatwieniu merytorycznych spraw, moze zaproponowac
poza oplata gotowkowg realizowana przez Bank, dokonanie platnodci kartg platnicza przy uzyciu
terminala POS w Urzedzie Gminy Lubasz.

Rozdzial 111

Dokumentacja

§4

1. Dokumentacjg do przyjmowania wplat bezgotéwkowych stanowi dowod Potwierdzenie wplaty
(PW), podpisany przez pracownika obstugujacego terminal POS w kasie UG.

2. Wptata dokonana za pomocg aplikacji Paybynet ( mobilnej za pomoca telefonu) przyjeta przez
pracownika ksiegowosci podatkowej, potwierdzona jest wydrukiem KIR Paybynet oraz dowodem
bankowym.

3. Ewidencja transakcji bezgotéwkowych prowadzona jest na rachunku bankowym Gminy o
numerze 26 8951 0009 1300 2176 2000 0010 prowadzonym przez Bank Spotdzielczy Czarnkow-
Oddziat w Lubaszu, gdzie transakcja potwierdzana jest *poleceniem przelewu” w cigzar rachunku
First Data Polska SA Warszawa.

Rozdzial IV

Przyjmowanie wplat

§5

1. Pracownik merytoryczny w kasie UG zobowigzany jest do wypetnienia PW, ktory musi
zawieraé umieszczone w sposob trwaty nastgpujace dane:

a) nazwe odbiorcy

b) imie i nazwisko/nazwe zleceniodawcy,

¢) adres zleceniodawcy,

d) kwote wptaty cyfrowo i stownie,

e) precyzyjnie okreslony tytut wplaty,

f) podpis pracownika.

2. PW wypetnia si¢ w trzech egzemplarzach z ktérych jeden otrzymuje wplacajacy, a
pozostate zalaczone sa do raportu kasowego i przekazywane do komorki ksiegowodci, gdzie
stanowig dowod ksiggowy oraz w zaleznodci od rodzaju dochodu przekazywane ( pobierane )
sa na stanowiska merytoryczne.

3. Na PW zakazuje si¢ dokonywania poprawek poprzez zamazywanie i korektorowanie.

4, Biednie wpisane dane nalezy poprawi¢ poprzez skreglenie btednej tresci i wpisanie nowej z
zachowaniem czytelnosci zapisu oraz czytelne podpisanie poprawki z wpisaniem daty jej
dokonania.

5. Potwierdzenie transakcji z terminala POS pracownik drukuje w dwdéch egzemplarzach:

a) pierwszy dolacza si¢ poprzez zszycie pod wypetniony PW,

b) drugi przekazuje interesantowi.

6. PW oraz potwierdzenia transakcji z terminala POS nalezy przechowywaé pod zamknigciem i
odpowiednio zabezpieczy¢ przez sniszczeniem, kradzieza osdb trzecich oraz dostgpem 0séb
nieupowaznionych.

Rozdzial V

Obowiazki pracownika przyjmujacego wplaty przy uzyciu kart platniczych

§6

1. Pracownik zanim przeprowadzi transakeje karta ptatnicza, obowigzany jest dokona¢
kazdorazowej weryfikacji karty, ktora polega na m.in. na sprawdzeniu:



1) daty waznosci karty,

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

3) czy wyttoczone na karcie litery i cyfry, ktére powinny by¢ umieszczone W jednej linii, nie sg
przemieszczone wzgledem siebie,

4) czy cztery cyfry wydrukowane nad lub pod numerem karty (jesli figurujg na karcie) sa zgodne
z pierwszymi czterema cyframi numeru karty ptatniczej,

5) czy hologram (jesli jest umieszczony na karcie) ma wzor whasciwy dla systemu, efekt
tréjwymiarowy, daje kolorowe refleksy $wietlne, a jego krawedz nie daje si¢ zaczepi¢
paznokciem,

6) czy na pasku wzoru podpisu nie widnieje stowo VOID, oznacza ze karta jest niewazna,

7 czy karta jest podpisana (jesli posiada miejsce na podpis) oraz czy pasek wzoru podpisu nie
nosi $ladéw usuniecia lub przerobienia podpisu, nie jest zatarty lub rozmazany, a krawedz paska
nie daje sie zaczepi¢ paznokeiem,

8) czy karta nie jest uszkodzona, peknigta, przecigta, ztamana, czy ogbiny wyglad karty nie budzi
watpliwosci,

9) zgodnosci imienia i nazwiska z rodzajem pici.

2. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktorejkolwiek z powyzszych sytuacji, nalezy
wstrzymac¢ si¢ od dalszej realizacji transakcji i nie oddajac karty posiadaczowi skontaktowac si¢ z
Krajows Izba Rozliczeniows.

§ 7. W przypadku, gdy ptatno$é kartg jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN przez
interesanta, pracownik jest zobowiazany udostepnié terminal w taki sposdb, aby numer PIN mogt
zostaé wprowadzony w sposob poufny.

Rozdzial VI

Zasady bezpiecznego uzywania terminala

§8

1. Pracownik zobowiazany jest zatrzymag i zniszezyé karte ptatnicza w obecnosci interesanta w
przypadku:

1) niewaznosci karty ptatniczej,

2) zablokowania, w tym zastrzezenia karty platniczej,

3) stwierdzenia postugiwania sie kartg przez osobg nieuprawniona;

4) otrzymania polecenia zatrzymania karty z Krajowe] Izby Rozliczeniowe] .

Informacje o zatrzymaniu Karty pracownik zobowiazany jest natychmiast przekaza¢ do Krajowej
Izby Rozliczeniowe;. Pracownik obstugujacy terminal POS nie ma obowiazku zatrzymania

karty w sytuacji zagroZenia jego zycia lub zdrowia.

2. Na podstawie art. 59f ust. 1 Ustawy 0 ustugach platniczych w przypadku uzasadnionych

watpliwoéei pracownik moze zgdaé od interesanta korzystajacego z karty ptatniczej

identyfikujacej osobg upowazniong do jej uzywania, okazania dokumentu stwierdzajacego jej

tozsamogé. Po pozytywnej weryfikacji pracownik przeprowadza transakcje, odnotowuje na

odwrocie oryginatu dowodu sprzedazy _zweryfikowano tozsamosc”, wpisuje typ dokumentu

(dowdd osobisty, prawo jazdy, paszport) i czytelnie podpisuje sie.

3. Jezeli weryfikacja tozsamogci interesanta okaze sie niemozliwa, badz zachowanie interesanta

wzbudza jakiekolwiek podejrzenia lub stwarza zagrozenie pracownik powinien o fakcie

powiadomi¢ kierownika jednostki

4. Odmowa realizacji transakcji przez pracownika moze nastapi¢ w przypadku:

1) uptywu terminu waznosci karty,

2) zablokowania, w tym zastrzezenia karty,

3) odmowy okazania przez interesanta dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ w przypadku, 0
ktorym mowa w art. 59T ust. 1 ustawy,



4) postugiwania si¢ instrumentem platniczym przez osobg nieuprawniona,
5) braku mozliwosci uzyskania akceptacji transakeji ptatniczej.

Rozdzial V11

7.akonczenie dnia — rozliczenie terminala

§9

1. Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidiowego
zamkniecia dnia na terminalu POS jest wydruk ,,Raport wysylki” zawierajacy saldo przekazane
przez terminal platniczy POS. Obowigzkiem pracownika Fn ds. obstugi kasy 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 si¢ automatycznie
pracownik Fn ds. obstugi kasy zobowigzany jest nasigpnego dnia do bezzwlocznego dokonania
proby recznego zamkniecia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji administracji na
terminalu POS. Jesli proba ta okaze sig bezskuteczna pracownik ten zobowigzany jest do
bezzwlocznego zgloszenia tego faktu w formie telefonicznej do Krajowej Izby Rozliczeniowej.

Rozdzial IX

Ksiegowanie dochodow, przechowywanie dokumentacji

§10

1. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodéw ksiegowych i innych
dokumentdw nalezy stosowaé zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesénia 1994 r. 0 rachunkowosci i
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukceji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwéw zaktadowych.

2. Rozliczenie naleznosci z tytutu zrealizowanych transakcji, na wyodrebniony rachunek gminy
nastepuje w najszybszym mozliwym terminie, w oparciu o zapisy dotyczace wzajemnych
zobowiazan i przeptywow $rodkow pienieznych, zawarte W umowie na $wiadczenie ustug
przyjmowania platnosci w terminalu POS przy uzyciu instrumentow platniczych.

3. Polecenie przelewu - wptata z terminala POS stanowi podstawe zaksiegowania opfat
stanowiacych dochody gminy. Operacje ksiggowane s W dniu przekazania $rodkow z ptatnosci
bezgotéwkowych na rachunek bankowy Gminy Lubasz o numerze
26895100091300217620000010

4. Na podstawie wyciagu bankowego konta bankowego, 0 ktérym mowa w § 4 ust. 2 oraz PW
pracownicy RFK wprowadzajg do ewidencji ksiegowej poszezegblne tytuly whplat.

Sy M2, ;Vlarciu Filoda )



Zatacznik

do Instrukcji przyjmowania
wplat bezgotowkowych

na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Gminy w Lubaszu
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OSWIADCZENIE

Oéwiadczam, ze zapoznatam(em) sig z trescia:

a) ,,Instrukeji przy] mowania wptat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach w Urzgdzie
Gminy w Lubaszu”,

b) ,,Regulaminem Ustug Paybynet ” wraz z umowa 0 korzystanie z Ustugi Paybynet zawartej W
dniu 20.10.2017 r. w zakresie obstugi i rozliczen transakcji dokonywanych przy uzyciu
instrumentow platniczych,

¢) ,,Instrukeji obstugi terminala POS” v

i przyjmujg na siebie odpowiedzialno§é materialna z tytutu przyjmowania wplat bezgotdwkowych
za pomocg terminali POS.

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

podpis pracownika



