WOJIT GMINY STARE BABICE

Zarzadzenie nr 125/2024
Waéjta Gminy Stare Babice
z dnia 8 kwietnia 2024 roku

w sprawie przyjecia ,Instrukcji przyjmowania wpfat bezgotéwkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzedzie Gminy Stare Babice”

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2023 r. poz. 40, ze zm.), art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.
z 2023 r. poz. 120, ze zm.), zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania Instrukcje przyjmowania wptat bezgotéwkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzedzie Gminy Stare Babice, stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzgdzenie Nr 172/2020 Wojta Gminy Stare Babice z 26 sierpnia 2020 roku w
sprawie przyjecia ,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Gminy w Starych Babicach”

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Stare Babice.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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1. Cel procedury i podstawa prawna

Instrukcja ustala jednolite zasady przyjmowania wptat bezgotéwkowych w Urzedzie Gminy
Stare Babice. Podstawg prawng opracowania jest:

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r. poz. 120, ze zm.),
ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2023 r. poz. 1270, ze zm.},
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2023 r. poz. 2383, ze zm.).

2. Objasnienia i zasady ogolne

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

wplacie bezgotowkowej — oznacza to operacije wniesienia oplaty za pomocg karty ptatniczej,
karcie platniczej - oznacza to kazdy instrument ptatniczy akceptowany przez terminal,
interesancie — oznacza to osobe fizyczng lub prawng oraz jednostke organizacyjna
nieposiadajgcy osobowosci prawnej zalatwiajgcg sprawe, ktora jest zobowiagzana do
whiesienia optaty,

jednostce — oznacza to Urzad Gminy Stare Babice,

kierowniku jednostki — oznacza to Wéjta Gminy Stare Babice,

pracowniku — oznacza to pracownika Urzedu Gminy Stare Babice,

DW - dowdd wplaty kartg ptatnicza wypelniony przez interesanta, albo wystawiony
z systemu,

Banku — rozumie si¢ przez to bank wybrany do kompleksowej obstugi bankowej budzetu
Gminy Stare Babice,

Terminalu POS — urzadzenie elektroniczne umozliwiajace akceptacje kart ptatniczych, innych
instrumentow ptatniczych lub $wiadczenia ustug,

Biurze Obstugi Klienta — oznacza infolinie dostawcy terminalu POS.

Wprowadza sie mozliwos¢ zaptaty podatkéw i optat lokalnych i innych niepodatkowych
naleznosci budzetowych, stanowigcych dochdd budzetu Gminy Stare Babice oraz optat, ktére
stanowig dochod budzetu Panstwa, za pomoca kart platniczych.

Na oznaczonych stanowiskach pracy w Referacie Podatkéw i Ewidencji Dziatalnosci
Gospodarczej (RPIEDG) oraz w Urzedzie Stanu Cywilnego i Ewidencji Ludnosci (USCIEL)
Urzgdu Gminy w Starych Babicach uruchamia sie mozliwo$¢ wnoszenia opfat j.w. za pomocy
kart ptatniczych.

Pracownik obstugujgcy interesanta po zatatwieniu merytorycznym spraw, moze
zaproponowac dokonanie piatnoéci kartg ptatniczg przy uzyciu Terminala POS, ktory znajduje
sie w Urzedzie Gminy w RPIEDG oraz USCIEL.

Ewidencja transakgji przy uzyciu kart ptatniczych prowadzona jest na rachunkach bankowych
Gminy Stare Babice.

3. Dokumentacija

Dokumentacje do przyjmowania wptat bezgotdwkowych stanowi  wypelniony
dowod wptaty (DW) podpisany przez interesanta, zawierajgcy:

1) nazwe, adres odbiorey

2) imie i nazwisko/nazwe oraz adres zleceniodawcy,

3) kwote wplaty,

4) precyzyjnie okreslony tytut wptaty,

5) date pobrania ptainosci,

8) podpis interesanta,

7) podpis pracownika obstugujacego terminal.
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Na DW zakazuje si¢ dokonywania poprawek poprzez zamazywanie i korektorowanie.
Biednie wpisane dane nalezy poprawi¢ poprzez skreslenie blednej tresci i wpisanie nowej
z zachowaniem czytelnosci zapisu oraz czytelne podpisanie poprawki z wpisaniem daty jej
dokonania.

DW wypetnia sie w dwéch egzemplarzach:
1} oryginat wpftaty pozostawiany jest w aktach sprawy jako potwierdzenie dokonania
zaplaty za czynnosé urzedowa,
2) kopia stanowi dla interesanta potwierdzenie transakcji wraz z potwierdzeniem
dokonania transakgji bezgotéwkowej drukowanej z Terminala POS.

Po otrzymaniu wydruku z Terminala POS, pracownik obstugujgcy Terminal POS ma
obowigzek upewnienia sie czy wydruk jest czytelny.

Potwierdzenie transakcji z Terminala POS pracownik drukuje w dwéch egzemplarzach:
1) pierwszy dolgcza sie poprzez zszycie pod wypetniony DW,
2) drugi przekazuje interesantowi.

DW oraz potwierdzenia transakcji z Terminala POS nalezy przechowywac pod zamknieciem i
odpowiednio zabezpieczyé przez zniszczeniem, kradziezg osob trzecich oraz dostepem osoéb
nieupowaznionych,

4. Zasady bezpieczneqo uzywania terminala

Wszystkie transakcje dokonywane sa w walucie krajowej (PLN).

Pracownicy RPIEDG oraz USCIEL, obstugujacy terminal POS sktadajg oSwiadczenie, zgodnie
z ust. 8 niniejszej instrukcji.

Gdy platnos¢ karta jest weryfikowana przez wpisanie numeru PIN przez interesanta,
pracownik jest zobowigzany udostepni¢c Terminal POS w taki sposéb, aby numer PIN mogt
zosta¢ wprowadzony w sposob poufny.

W  przypadku uzasadnionych watpliwosci, pracownik moze zada¢ od interesanta
korzystajgcego z karty pfatniczej identyfikujgcej osobe upowazniong do jej uzywania, okazania
dokumentu stwierdzajacego jej tozsamos$é. Jezeli weryfikacja tozsamosci interesanta okaze
sie niemozliwa, badz zachowanie interesanta wzbudza jakiekolwiek podejrzenia lub stwarza
zagrozenie pracownik powinien skontaktowaé sie z Biurem Obstugi Klienta. W przypadku
oddalenia sie interesanta i pozostawienia karty w jednostce, pracownik powinien powiadomic
o tym fakcie kierownika jednostki i Biuro Obstugi Klienta.

Pracownik ma_prawo | obowigzek odmowi¢ przyiecia ptatnosci za pomoca karly patniczei
w przypadku:

1) niewaznosci karty ptatniczej,

2) jakichkolwiek watpliwosci, co do autentycznosci karty lub autentycznoéci ztozonego

podpisu na rachunku,

3) podejrzanego lub nietypowego zachowania sie osoby prezentujgcej kartg,

4) zablokowania, w tym zasfrzezenia karty ptatniczej,

5) stwierdzenia postugiwania sig kartg przez osobe nieuprawniona,

6)

7)

odmowy okazania dokumentu tozsamosci przez posiadacza karty ptatnicze;j,
uzyskania odmow wydawcy przy dwéch kolejnych prébach transakcji dokonywanych
przez tego samego interesanta,

8) gdy kwota transakcji lub sumaryczna kwota serii transakcji dokonywanych przez
jedng osobe przekracza dwukrotnie warto$¢ typowa dla transakcji kartowych
dokonywanych w jednostce,
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9) niezgodnosci podpisu zlozonego na rachunku z podpisem na pasku do podpisu kary
platniczej,
10) niemoznosci uzyskania akceptacji dokonywania operaciji.

Pracownik obstugujacy transakcje, nie oddajac kary posiadaczowi, zobowigzany jest
skontaktowaé z Biurem Obstugi Klienta, w celu ofrzymania dalszych instrukcii.

5. Zwroty

Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty ptatnicze] dokonuje pracownik RPIEDG alho
USCIEL po ziozeniu pisemnego wniosku przez interesanta ubiegajgcego sie o zwrot oplaty
wraz z wydrukiem potwierdzenia wptaty z Terminala POS.

Whiosek powinien zawiera¢ dyspozycje pracownika merytorycznego, prowadzgcego sprawe,
dotyczaca zwrotu opfaty.

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

Przy kazde] transakcji zwrotu za pomoca Terminala POS pracownik obstugujgcy transakcje,
zobowigzany jest do wpisania na odwrocie przedstawionego przez interesanta dowodu wptaty
stowa ,Zwrot”, wysokosc zwracanej kwoty, daty zwrotu i parafki.

6. Zakonczenie dnia — rozliczenie terminala

Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia automatycznie.

Potwierdzeniem prawidtowego zamkniecia dnia na terminalu POS jest wydruk ROZLICZENIE
DNIA, zakonczony podpisem SALDA UZGODNIONE.

Obowigzkiem pracownika RPIEDG oraz USCIEL jest codzienne sprawdzanie, czy nastgpito
poprawne Zamkniecie Dnia na Terminalu POS,

W przypadku, gdy Zamknigcie Dnia na Terminalu POS nie dokonato sie automatycznie
pracownik RPIEDG oraz USCIiEl zobowigzany jest do bezzwlocznego dokonania proby
recznego Zamkniecia Dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkgcji administracyjnej na
Terminalu POS.

Jesli proba ta okaze sig¢ bezskuteczna lub wydruk ROZLICZENIE DNIA zakonczony jest
napisem SALDA NIEZGODNE, pracownik ten zobowigzany jest do bezzwtocznego zgtoszenia
tego fakiu w formie telefonicznej do Biura Obstugi Klienta.

7. Ksiegowanie dochodoéw, przechowywanie dokumentacii

Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodow ksiegowych
i innych dokumentéw nalezy stosowaé zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
0 rachunkowosci i rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcii
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych.

Rozliczenie naleznosci z tytutu zrealizowanych transakeji, na wyodrebniony rachunek gminy
nastepuje w najszybszym mozliwym terminie, w oparciu o zapisy dotyczgce wzajemnych
zobowigzan i przeplywow $rodkéw pienigznych, zawarte w umowie na swiadczenie ustug
przyjmowania ptatnosci w Terminalu POS przy uzyciu instrumentéw platniczych.

DW z dotgczonymi wydrukami potwierdzenia wplaty z Terminala POS stanowig podstawe
zaksiggowania podatkéw i optat.
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8. Oswiadczenie

IMig i nazwisko: .............cooooii
referat ...

Oswiadczam, Ze zapoznatam(em) sie z trescia:

a. ,lnstrukcji  przyjmowania  wplat bezgotéwkowych na  wyznaczonych
stanowiskach w Urzedzie Gminy Stare Babice”,

b. ,Regulaminu” stanowiacego integraing czes¢ umowy $wiadczenia usiug
przyjmowania ptatnoéci w terminalu przy uzyciu instrumentéw ptatniczych dla
podmiotéw sektora publicznego uczestniczacych w programie Polska
Bezgotdwkowa,

c. ,Instrukcji obstugi terminala POS”

i przyjmuje na siebie odpowiedzialnosé materialng z tytulu przyjmowania wpfat
bezgotéwkowych za pomoca Terminala POS.

Stare Babice, dnia.............coo
podpis pracownika






