Wéjt Gminy Stare Babice

05-082 Stare Babice, ul. Rynek 32,
tel. 22 722-95-81, fax 22 722-90-21;
Sekretariat: tel. 22 722-94-51, 22 722-92-49, fax 22 730-80-88.

www.stare-babice.pl, gmina@stare-babice.waw.pl

ZARZADZENIE NR 172/2020
WOJTA GMINY STARE BABICE

z dnia 26 sierpnia 2020 r.

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

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz.U. z 2019 r. poz.
351, z p6zn. zm.) oraz art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2020 r. poz. 713), zarzadza si¢ co nast¢puje:

§1.

Wprowadza sie ,.Instrukcje przyjmowania wptat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Gminy w Starych Babicach”, stanowigca zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzgdu Gminy w Starych Babicach, wiasciwych
merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, do zapoznania si¢ z Instrukcja,
o ktérej mowa w § 1 oraz przestrzegania w peini zawartych w niej postanowien.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Stare Babice.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 172/2020
Wéjta Gminy Stare Babice
z dnia 26 sierpnia 2020 r.

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPEAT BEZGOTOWKOWYCH
NA WYZNACZONYCH STANOWISKACH W URZEDZIE GMINY
W STARYCH BABICACH

Podstawy prawne
§1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady przyjmowania wptat bezgotéwkowych w Urzgdzie
Gminy w Starych Babicach.
2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie:
1) ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz.U. z 2019 r. poz. 351,
z pézn. zm.);
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz.
869, z p6Zn. zm.);
3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2020 r. poz.
1325).

Objasnienia i zasady ogoélne

§2

1. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) wplacie bezgotéwkowej — oznacza to operacje wniesienia optaty za pomoca karty
platniczej,

2) karcie platniczej - oznacza to kazdy instrument platniczy akceptowany przez
terminal,

3) interesancie — oznacza to osobe fizyczng lub prawng oraz jednostke organizacyjng
nieposiadajgcg osobowosci prawnej zatatwiajaca sprawe, ktora jest zobowigzana do
whniesienia oplaty,

4) jednostce — oznacza to Urzad Gminy w Starych Babicach,

5) kierowniku jednostki — oznacza to Wojta Gminy Stare Babice,

6) pracowniku — oznacza to pracownika Urzedu Gminy w Starych Babicach,

7) DW —dowdéd wplaty karta platnicza wypetniony przez interesanta, albo wystawiony
z systemu,

8) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 19 sierpnia 2011 r. o ustugach platniczych
(Dz.U. 22020 r. poz. 794),

9) Banku — rozumie si¢ przez to Bank Polskiej Spoétdzielczosci S.A. z siedziba
w Warszawie przy ul. Grzybowskiej 81, 00-844 Warszawa,

10) Planet Pay — rozumie si¢ przez to Planet Pay Spotke¢ z ograniczong
odpowiedzialnoscig z siedzibg w Warszawie przy ul. Jutrzenki 139, 02-231
Warszawa,

11) ITCARD- oznacza firme IT Card Centrum Technologii Platniczych S.A. z siedziba
w Warszawie przy ul. Jutrzenki 139, 02-231 Warszawa,

12) Umowie — rozumie sie przez to umowe zawarta pomiedzy Gming Stare Babice,
a Bankiem Polskiej Spoétdzielczosci S.A oraz Planet Pay Spétkg z ograniczong
odpowiedzialnociag o wspétpracy w zakresie obstugi i rozliczania transakcji



optacanych instrumentami ptatniczymi z wykorzystaniem Terminala POS wraz
z zalgcznikami, stanowigcymi integralng cz¢$¢ Umowy,

13) Terminalu POS — oznacza urzadzenie elektroniczne umozliwiajace akceptacje kart
platniczych, innych instrumentéw ptatniczych lub $wiadczenia ustug, dostarczone
przez Planet Pay na mocy Umowy,

14) Biurze Obstugi Klienta — oznacza infolini¢ Planet Pay dostepng 24 h na dobe
siedem dni w tygodniu pod numerem 801 50 80 50 dla numeréw stacjonarnych oraz
pod numerem 86 216 11 70 dla numeré6w komoérkowych.

Wprowadza sie mozliwos¢ zaplaty podatkdw i optat lokalnych i innych niepodatkowych
naleznosci budzetowych, stanowigcych dochdd budzetu Gminy Stare Babice oraz opfat,
ktére stanowig dochdd budzetu Panstwa, za pomocg kart platniczych.

Na oznaczonych stanowiskach pracy w Referacie Podatkéw i Ewidencji Dziafalnosci
Gospodarczej (RPiEDG) oraz w Urzedzie Stanu Cywilnego i Ewidencji Ludnosci
(USCiEL) Urzedu Gminy w Starych Babicach uruchamia si¢ mozliwo$¢ wnoszenia optat,
o ktérych mowa w ust. 2 za pomoca kart platniczych.

Pracownik obslugujgcy interesanta po zatatwieniu merytorycznym spraw, moze
zaproponowaé dokonanie platnosci karta ptatniczg przy uzyciu Terminala POS, ktory
znajduje sie w Urzedzie Gminy w RPiEDG oraz USCiEL.

Ewidencja transakcji przy uzyciu kart platniczych prowadzona jest na rachunkach
bankowych Gminy w Starych Babicach o numerach:

10 8015 0004 3000 1124 2030 0008 - Optaty rozne

23 8015 0004 0300 1124 2030 0138 - Odpady

86 8015 0004 0300 1124 2030 0168 - Podatki

Dokumentacja

§3

Dokumentacje do przyjmowania wplat bezgotowkowych stanowi wypetniony
dowdd wptaty (DW) podpisany przez interesanta, zawierajacy:

1) nazwe, adres odbiorcy

2) imie i nazwisko/nazwe oraz adres zleceniodawcy,

3) kwote wptaty cyfrowo i stownie,

4) precyzyjnie okreslony tytul wplaty,

5) date pobrania platnosci

6) podpis interesanta,

7) podpis pracownika obstugujacego terminal.
Na DW zakazuje sie dokonywania poprawek poprzez zamazywanie i korektorowanie.
Blednie wpisane dane nalezy poprawi¢ poprzez skreslenie btednej tresci i wpisanie nowe;j
z zachowaniem czytelnosci zapisu oraz czytelne podpisanie poprawki z wpisaniem daty jej
dokonania.
DW wypelnia sie¢ w dwoch egzemplarzach:

1) oryginat wplaty pozostawiany jest w aktach sprawy jako potwierdzenie dokonania

zaptaty za czynno$¢ urzedows,
2) kopia stanowi dla interesanta potwierdzenie transakcji wraz z potwierdzeniem
dokonania transakcji bezgotéwkowej drukowanej z Terminala POS.

Po otrzymaniu wydruku z Terminala POS, pracownik obstugujacy Terminal POS ma
obowigzek upewnienia si¢ czy wydruk jest czytelny.
Potwierdzenie transakcji z Terminala POS pracownik drukuje w dwéch egzemplarzach:

1) pierwszy dolgcza si¢ poprzez zszycie pod wypetniony DW,

2) drugi przekazuje interesantowi.



DN —

DW oraz potwierdzenia transakcji z Terminala POS nalezy przechowywaé pod
zamknieciem i odpowiednio zabezpieczy¢ przed zniszczeniem, kradzieza osob trzecich oraz
dostepem 0s6b nieupowaznionych.

Obowiazki pracownika przyjmujacego wplaty przy uzyciu kart platniczych
§4

Wszystkie transakcje dokonywane sa w walucie krajowej (PLN)

Wplaty bezgotéwkowe, o ktérych mowa w § 2 ust. 2 obstugiwane sg przez przeszkolonych
i wyznaczonych pracownikéw RPiEDG oraz USCiEL na zasadach wynikajacych
z niniejszej instrukcji oraz Umowy.

Pracownicy RPiEDG oraz USCiEL, obstlugujacy terminal POS skiadajg oswiadczenie
zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszej instrukeji.

Pracownik obstugujacy Terminal POS nie ma obowigzku zatrzymania karty w sytuacji
zagrozenia jego zycia lub zdrowia.

Zasady bezpiecznego uzywania terminala

§5

Pracownik zanim przeprowadzi transakcje karta ptatnicza, obowigzany jest dokonaé
kazdorazowej weryfikacji karty, ktora polega na sprawdzeniu:

1) daty waznosci karty,

2) cech charakterystycznych dla danego systemu kart,

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

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

5) czy karta nie jest uszkodzona, peknigta, przecigtna, zlamana, czy ogélny wyglad
karty nie budzi watpliwosci.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktorejkolwiek z wyzej wymienionych w ust. 1
sytuacji, nalezy wstrzymaé si¢ od dalszej realizacji transakcji i nie oddajac karty
posiadaczowi skontaktowaé si¢ z Biurem Obstugi Klienta w celu otrzymania dalszych
instrukcji.

W przypadku gdy platnos$é kartg jest weryfikowana przez wpisanie numeru PIN przez
interesanta, pracownik jest zobowiazany udostgpni¢ Terminal POS w taki sposob, aby
numer PIN mogl zosta¢ wprowadzony w sposéb poufny.

W przypadku platnosci kartg platnicza, pracownik obstugujacy transakeje zobowigzany jest
do poréwnania numeru karty z wydruku Terminala POS z numerem umieszczonym na
karcie ptatniczej. Na kartach elektronicznych numer karty moze nie by¢ wydrukowany lub
moze by¢ wydrukowana tylko jego czg$C.

W przypadku kart, ktérych posiadacz weryfikowany jest na postawie podpisu ztozonego
odrecznie na rachunku, osoba obstugujaca transakcje ma obowiazek dokonaé, ze szczegdlng
starannoscia, poréwnania podobieristwa podpisu ztozonego na rachunku z podpisem na
pasku do podpisu karty ptatniczej.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w poréwnywanych podpisach lub w przypadku
stwierdzenia niezgodnosci karty, transakcje nalezy bezwzglednie uniewazni¢, jednocze$nie
nie oddajac karty interesantowi, skontaktowaé si¢ z Biurem Obstugi Klienta, w celu
otrzymania dalszych instrukcji.

W przypadku uzasadnionych watpliwosci, pracownik moze zada¢ od interesanta
korzystajacego z karty platniczej identyfikujacej osobe upowazniong do jej uzywania,



okazania dokumentu stwierdzajacego jej tozsamo$¢. Jezeli weryfikacja tozsamosci
interesanta okaze sie niemozliwa, bgdz zachowanie interesanta wzbudza jakiekolwiek
podejrzenia lub stwarza zagrozenie, pracownik powinien skontaktowa¢ si¢ z Biurem
Obstugi Klienta. W przypadku oddalenia si¢ interesanta i pozostawienia karty w jednostce,
pracownik powinien powiadomi¢ o tym fakcie kierownika jednostki i Biuro Obstugi
Klienta.

Pracownik ma prawo i obowigzek odmowi¢ przyjecia ptatnosci za pomocg karty platniczej
w przypadku:

1) niewaznosci karty ptatniczej,

2) jakichkolwiek watpliwosci, co do autentycznosci karty lub autentycznosci
ztozonego podpisu na rachunku,

3) podejrzanego lub nietypowego zachowania si¢ osoby prezentujgcej karte,

4) zablokowania, w tym zastrzezenia karty platnicze;j,

5) stwierdzenia postugiwania si¢ karta przez osobg nieuprawnions,

6) odmowy okazania dokumentu tozsamo$ci przez posiadacza karty platniczej,

7) uzyskania odméw wydawcy przy dwoéch kolejnych prébach transakcji
dokonywanych przez tego samego interesanta, gdy kwota transakcji lub
sumaryczna kwota serii transakcji dokonywanych przez jedng osobg przekracza
dwukrotnie warto$¢ typows dla transakcji kartowych dokonywanych w jednostce,

8) niezgodnosci podpisu ztozonego na rachunku z podpisem na pasku do podpisu kary
ptatniczej,

9) niemoznosci uzyskania akceptacji dokonywania operacji,

10) jakichkolwiek podejrzen, co do naruszenia innych wymogdéw opisanych
w niniejszej Instrukcji.

Pracownik obstugujacy transakcje, nie oddajac karty posiadaczowi, zobowigzany jest
skontaktowaé z Biurem Obshugi Klienta, w celu otrzymania dalszych instrukcji.

Zwroty
§6

Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty ptatniczej dokonuje pracownik RPiEDG albo
USCIEL, po ztozeniu pisemnego wniosku przez interesanta ubiegajgcego si¢ 0 zwrot opfaty
wraz z wydrukiem potwierdzenia wptaty z Terminala POS. Wniosek powinien zawiera¢
dyspozycje pracownika merytorycznego, prowadzacego sprawe, dotyczacg zwrotu oplaty.

Procedury zwrotu dokonuje sie za pomocg Terminala POS albo przelewu na wskazane we
wniosku przez interesanta konto bankowe.

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

Zakonczenie dnia — rozliczenie terminala

§7

Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidlowego
zamkniecia dnia na terminalu POS jest wydruk ROZLICZENIE DNIA, zakonczony
napisem SALDA UZGODNIONE. Obowigzkiem pracownika RPiEDG oraz USCIEL jest
codzienne sprawdzanie, czy dokonane transakcje zostaly przekazane przez Terminal POS
do systeméw ITCARD, tz. czy nastgpito poprawne Zamknigcie Dnia na Terminalu POS.



2. W przypadku, gdy Zamknigcie Dnia na Terminalu POS nie dokonato si¢ automatycznie
pracownik RPiEDG oraz USCIiEL zobowigzany jest do bezzwlocznego dokonania préby
recznego Zamknigcia Dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji administracyjnej
na Terminalu POS. Jesli préba ta okaze si¢ bezskuteczna lub wydruk ROZLICZENIE
DNIA zakonczony jest napisem SALDA NIEZGODNE, pracownik ten zobowigzany jest
do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu w formie telefonicznej do Biura Obstugi Klienta

Planet Pay.

Ksiegowanie dochodéw, przechowywanie dokumentacji

§8

1. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodow ksiggowych
i innych dokumentéw nalezy stosowaé zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci i rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych, ale ktére nie moga by¢
krétsze niz 13 miesiecy od daty transakeji, zgodnie z postanowieniami Zatgcznika Nr 1 do
Umowy.

2. Rozliczenie naleznosci z tytutu zrealizowanych transakcji, na wyodrebniony rachunek
gminy nastepuje w najszybszym mozliwym terminie, w oparciu 0 zapisy dotyczace
wzajemnych zobowiazan i przeptywéw $rodkéw pienigznych, zawarte w umowie na
$wiadczenie ustug przyjmowania ptatnosci w Terminalu POS przy uzyciu instrumentow
platniczych.

3. DW z dolaczonymi wydrukami potwierdzenia wptaty z Terminala POS stanowig podstawe
zaksiegowania optat stanowigcych dochody gminy i Skarbu Panistwa. Operacje ksiggowane
sg w dniu dokonania wpfaty.
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Zatgcznik nr 1

do Instrukcji przyjmowania
wptat bezgotéwkowych

na wyznaczonych stanowiskach
w Urzegdzie Gminy

w Starych Babicach

Tonie inazwisSkO: .cciscvisissssvinsisnssrssnsssnsasgsnpymns
RSy (5 ¢ 1 R UPPPOPP
SEANOWISK O, + ettt et ee e anaeeens

OSWIADCZENIE

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

a. ,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotdwkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Gminy w Starych Babicach”,

b. ,Regulaminu ” stanowiacego integralng cze$¢ umowy $wiadczenia ustug
przyjmowania ptatnoéci w terminalu przy uzyciu instrumentéw platniczych dla
podmiotéw sektora publicznego uczestniczagcych w  programie Polska
Bezgotéwkowa,

c. ,Instrukcji obstugi Terminala POS”

i przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ materialng z tytutu przyjmowania wptat bezgotowkowych
za pomocg Terminala POS.

Stare Babice, AMia.....oiviviiieriiiiiiiiieiiieaaieee it
podpis pracownika
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