ZARZADZENIE NR 20/2019
Wéjta Gminy Winnica
z dnia 21 marca 2019 r.

w sprawie przyjecia ,,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzedzie Gminy Winnica”.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2019, poz.
351) oraz art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. 2019 r. poz.
506), zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1.

W  zwigzku z przystgpieniem Gminy Winnica do ,Programu upowszechniania
platnosci bezgotowkowych w administracji publicznej”, realizowanego przez Ministerstwo
Przedsigbiorczosci i Technologii we wspdlpracy z Krajowa Izbg Rozliczeniowa, wprowadza
si¢ ,,Instrukcj¢ przyjmowania wplat bezgotdwkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Gminy Winnica”, stanowiaca zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Winnica wtasciwych merytorycznie,
z tytulu powierzonych im obowiazkoéw shuzbowych, do zapoznania si¢ z Instrukcja, o ktorej
mowa w § 1 oraz do przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 20/2019
Wojta Gminy Winnica

z dnia 21 marca 2019 .

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPLAT BEZGOTOWKOWYCH NA
WYZNACZONYCH STANOWISKACH W URZEDZIE GMINY WINNICA

Rozdzial 1
Podstawy prawne

§1

1. Instrukcja ustala zasady przyjmowania wptat bezgotowkowych w Urzgdzie Gminy Winnica.
2. Instrukcja zostata opracowana w oparciu 0 zapisy:

a. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

b. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

c. ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa

Rozdzial 11
Objasnienia i zasady ogolne

§2

Ilekro¢ w niniejszej umowie jest mowa o:

1) wptacie bezgotowkowej — oznacza to wniesienie optaty przy pomocg karty ptatnicze;,

2) karcie ptlatniczej — oznacza to karte umozliwiajacag zlozenie zlecenia platniczego za
posrednictwem akceptanta lub agenta rozliczeniowego, akceptowang przez akceptanta w celu
otrzymania przez niego naleznych mu srodkow,

3) interesancie — oznacza to osobe fizyczng lub prawng zobowigzang do wniesienia wplaty na
rzecz Gminy Winnica,

4) jednostce — oznacza to Urzad Gminy Winnica,

5) kierowniku jednostki — oznacza to Wojta Gminy Winnica,

6) pracowniku — oznacza to osob¢ zatrudniong w Urzedzie Gminy Winnica,

7) DW — oznacza to dowdd wptaty wypetniony przez interesanta w zwiazku z realizacja przez
niego sprawy badz spraw, ktorego strong jest Gmina Winnica,

8) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 19 sierpnia 2011 r. o ustugach ptatniczych,

9) agencie rozliczeniowym — oznacza to dostawce¢ prowadzgcego dziatalno$¢ w zakresie
Swiadczenia ushug platniczych, o ktorych mowa w art. 3 ust 1 pkt. 5 ustawy z dnia

19 sierpnia 2011 r. o ustugach ptatniczych

10) bank — oznacza to Bank Spoétdzielczy w Nasielsku,

11) FDP — rozumie si¢ przez to First Data Polska S.A. z siedziba w Warszawie przy Al.
Jerozolimskie 92, 00-807 Warszawa,

12) umowie — rozumie si¢ przez to umowe zawartg pomiedzy Gming Winnica a First Data
Polska S.A. o wspotpracy w zakresie obstugi i rozliczania transakcji optacanych instrumentami
platniczymi z wykorzystaniem terminala POS wraz z zalagcznikami stanowigcymi integralng
czes¢ Umowy,

13) terminal POS — oznacza to urzadzenie wraz z oprogramowaniem umozliwiajgce obstuge
ptatnosci dokonywanych przy pomocy kart ptatniczych potwierdzanych PIN-em lub podpisem
posiadacza karty platniczej przez placowke akceptanta posiadajacy funkcje wydrukowania
transakcji w formie papierowej.



§3

1. Wprowadza si¢ mozliwos¢ zaptaty podatkow oraz optat lokalnych, stanowigcych dochod
budzetu Gminy Winnica za pomocg kart ptatniczych.

2. Na wyznaczonym stanowisku pracy w Referacie Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy
Winnica uruchamia si¢ mozliwo$¢ wnoszenia oplat, o ktorych mowa w ust. 1 za pomocg kart
ptatniczych.

3. Wptaty bezgotowkowe, o ktorych mowa w ust. 1 obslugiwane sg przez wyznaczonych
pracownikow zatrudnionych w Referacie Budzetu i Finansé6w na zasadach wynikajgcych
z niniejszej instrukcji oraz Umowy.

4. Pracownicy Referacie Budzetu i Finanséw obstugujacy terminal POS sktadajg oswiadczenie
zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszej instrukcji.

5. Pracownik obstugujacy interesanta po zalatwieniu spraw merytorycznych moze
zaproponowac poza optata gotowkowa dokonanie ptatnosci wynikajacych z optaty skarbowej
oraz innych optat stanowigcych dochody jst na podstawie innych ustaw, karta ptatniczg przy
uzyciu terminala POS w Urzedzie Gminy Winnica.

Rozdzial 111
Dokumentacja

§4

1. Dokumentacj¢ niezbedng przy dokonywaniu wptat bezgotéwkowych stanowi wypetniony na
stanowisku merytorycznym dowdd wptaty (DW), podpisany przez pracownika merytorycznego
oraz po dokonaniu ptatnos$ci kartg przez pracownika obstugujacego terminal POS.

2. Dokonanie wptaty bezgotowkowej przy uzyciu kart platniczych ewidencjonowane jest na
rachunku bankowym o numerze 54 8226 0008 2002 2000 1270 0001 prowadzonym przez
bank.

3. Rozliczenie nalezno$ci z tytutlu zrealizowanych transakcji nastgpuje w najszybszym
mozliwym terminie, w oparciu o zapisy wynikajace z umowy.

4. Dowdd wptaty (DW) wraz z dolaczonymi wydrukami, stanowigcymi potwierdzenie wptaty
dokonanej przy uzyciu terminala POS stanowig podstawe¢ zaksiegowania wptat stanowigcych
dochody gminy. Operacje ksiggowane s3 w dniu przekazania $rodkéw z ptatnosci
bezgotowkowych na wskazany rachunek bankowy gminy.

5. Na podstawie wyciaggu bankowego z rachunku bankowego, o ktorym mowa w § 4 ust. 2 oraz
dowodu wplaty (DW) nastepuje zaksiggowanie operacji w ewidencji ksiegowej z podziatem na
poszczegolne tytuty wptlat.

Rozdzial IV
Przyjmowanie wplat

§5

1. Pracownik merytoryczny zobowigzany jest przedstawi¢ interesantowi do wypetienia dowdd
wplaty (DW), ktory musi zawiera¢ umieszczone w sposob trwaly nastepujace dane:

- nazwe odbiorcy,

- imi¢ 1 nazwisko / nazwe zleceniodawcy,

- adres zleceniodawcy,

- kwote wptaty przedstawiong cyfrowo oraz stownie,

- okreslony tytul wptaty (lub ewentualnie numer sprawy),



- podpis pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za czynno$ci zwigzane z prowadzong
sprawg z ktoérej wynika przedmiotowa wptata,

- podpis wplacajacego.

2. Pracownik przyjmujacy wplate bezgotowkowa dokonang za pomocg karty ptatniczej przy
uzyciu terminala POS zobowigzany jest na poprawnie wypelnionym przez interesanta
dowodzie wptaty (DW) umiesci¢ swoj podpis 1 dat¢ wplaty.

3. Dowdd wptaty (DW) sporzadzany jest w 3 egzemplarzach:

- egz. nr 1 (oryginal) stanowi pokwitowanie dokonanej wplaty przez interesanta jako
potwierdzenie dokonania zaplaty za czynno$¢ urzgdowa

- egz. nr 2 stanowi pokwitowanic dokonanej wptaty dla interesanta i pozostawiony jest w
aktach sprawy pracownika merytorycznego jako potwierdzenie dokonania zaplaty za czynno$¢
urzedows

- egz. nr 3 stanowi potwierdzenie dokonania transakcji i pozostawiony jest w dokumentacji
w Referacie Budzetu i Finanséw

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie jakichkolwiek poprawek badz korekt na dowodzie
wptaty (DW) poprzez zamazywanie badz korektorowanie.

5. Blednie wpisane dane moga by¢ poprawione poprzez skreslenie niepoprawnej tresci i
wpisanie nowej z zachowaniem czytelnos$ci zapisu oraz ze ztozeniem czytelnego podpisu przez
osobg¢ dokonujaca poprawki wraz z datg jej wykonania.

6. Potwierdzeniem dokonania wptaty bezgotéwkowej za pomoca karty platniczej przy uzyciu
terminala POS stanowi sporzadzony w 2 egzemplarzach wydruk:

- pierwszy egzemplarz zostaje podtaczony przez pracownika obstugujacego terminal POS pod
dowod wptaty (egz. nr 3 DW),

- drugi egzemplarz przekazuje si¢ wptacajagcemu.

7. Dowdd wptaty (DW) oraz wydruk z terminala POS, stanowigcy potwierdzenie dokonania
transakcji nalezy przechowywaé i zabezpieczy¢ przed zniszczeniem oraz dostgpem o0sOb
nieupowaznionych.

Rozdzial V
Obowiazki pracownika realizujacego wplaty bezgotowkowe za pomoca kart platniczych
przy uzyciu terminala POS

§6

1. Wptaty bezgotdéwkowe przy uzyciu terminala POS moga by¢ dokonywane za pomoca

kart ptatniczych funkcjonujacych w ramach:

- systemu ptatniczego VISA,

- systemu ptatniczego Mastercard,

- innych systeméw platniczych typu: Diners club, Discover, UPL, JCB.

2. Pracownik dokonujacy transakcji bezgotowkowych za pomoca kart ptatniczych

zobowigzany jest dokona¢ kazdorazowej weryfikacji karty pod katem:

- daty waznosci karty,

- cech charakterystycznych dla danego systemu Kkart,

- czy karta jest podpisana oraz czy pasek wzoru podpisu nie nosi sladow prob

usunigcia lub przerobienia podpisu, czy nie jest zatarty lub rozmazany,

- czy karta nie jest uszkodzona, peknigta, przecigta, ztamana i czy jej wyglad nie budzi
zastrzezen lub watpliwosci co do jej oryginalnosci.

3. W przypadku, gdy ptatno$¢ kartg jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN przez
interesanta, pracownik jest zobowigzany udostepni¢ terminal w taki sposob, aby numer PIN
mogt zosta¢ wprowadzony w sposob poufny.



4. W przypadku kart, ktorych interesant jest weryfikowany na podstawie podpisu ztozonego
odrecznie na wydruku z terminala, pracownik musi dokona¢ ze szczegdlng starannos$cig
poréwnania podobiefistwa podpisu zamieszczonego na rewersie karty z podpisem jaki ztozyt
interesant na wydruku z terminala POS.

5. Fakt stwierdzenia poprawnos$ci i autentycznosci karty oraz zgodno$ci podpisow, pracownik
zobowigzany jest potwierdzi¢, poprzez ztozenie czytelnego podpisu na oryginale wydruku
Z terminala niezwlocznie po zakonczeniu transakcji, pismem odrecznym, w gornej czesci
oryginalu wydruku nad logo. Podpis musi by¢ zlozony tak, aby nie zamazywaé zadnych
elementow graficznych wydruku.

6. Po otrzymaniu wydruku z terminala POS pracownik obstugujacy terminal zobowigzany jest
do poroéwnania numeru karty z wydruku terminala z numerem umieszczonym na karcie
ptatniczej. Na kartach elektronicznych numer karty moze nie by¢ wydrukowany lub moze by¢
wydrukowana tylko jego czes¢.

7. Powyzsze sposoby weryfikacji karty przez pracownika nie obowigzuja przy platnosciach
zblizeniowych w sytuacji, gdy pracownikowi w celu dokonania transakcji, nie jest wreczana
przez uzytkownika karta ptatnicza.

Rozdzial VI
Zasady uzywania terminala POS

§7

1. Na podstawie art. 59f ust. 1 ustawy o uslugach platniczych w przypadku uzasadnionych
watpliwosci, co do jego tozsamos$ci, pracownik obstugujacy transakcje moze zazadaé, aby
posiadacz karty platniczej okazat dokument stwierdzajacy tozsamos¢. Po pozytywnej
weryfikacji pracownik przeprowadza transakcje¢, odnotowuje na odwrocie oryginatu dowodu
sprzedazy ,,zweryfikowano tozsamo$¢”, wpisuje typ dokumentu (dowdd osobisty, prawo jazdy,
paszport) i czytelnie podpisuje si¢. Jezeli weryfikacja tozsamos$ci posiadacza karty okaze si¢
niemozliwa, osoba obstugujaca transakcje powinna skontaktowac si¢ z First Data Polska S.A.
2. Odmowa realizacji transakcji przez pracownika moze nastapi¢ w przypadku:

- uplywu terminu waznosci karty,

- zablokowania, w tym zastrzezenia karty,

- niezgodnosci podpisu interesanta na karcie z podpisem na dowodzie wptaty,

- odmowy okazania przez interesanta dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ w przypadku,
0 ktorym mowa w art. 59f ust. 1 ustawy o ustugach ptatniczych,

- postugiwania si¢ instrumentem ptatniczym przez osobe nieuprawniona,

- braku mozliwos$ci uzyskania akceptacji transakcji ptatniczej.

3. W przypadku transakcji zblizeniowych komunikaty o niewaznos$ci karty 1 o zastrzezeniu
karty wyda terminal POS. W kazdym innym przypadku pracownik jest zobowigzany do
sprawdzenia karty. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za ptatnosci zblizeniowe do kwoty
50,00 zt oraz platnos$ci zblizeniowe potwierdzone prawidtowym numerem PIN odbywajace si¢
bez okazywania karty.

Rozdzial VII
Zwroty

§8

1. Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty platniczej dokonuje pracownik Referatu
Budzetu i Finans6w po ztozeniu pisemnego wniosku przez interesanta ubiegajacego si¢ o zZwrot
optaty wraz z wydrukiem potwierdzenia wplaty z terminala POS. Wniosek powinien zawiera¢
dyspozycj¢ pracownika merytorycznego prowadzacego sprawe dotyczaca zwrotu oplaty.



2. Procedury zwrotu dokonuje si¢ za pomoca terminala POS oraz przelewu na wskazane we
whniosku przez interesanta konto bankowe.

3. Przy kazdej transakcji zwrotu za pomocg terminala POS pracownik obstugujacy transakcje
zobowigzany jest do wpisania na odwrocie przedstawionego przez interesanta dowodu wptaty
stowa ,,Zwrot”, wysokos$¢ zwracanej kwoty, daty zwrotu i podpisu.

Rozdzial VIII
Zakonczenie dnia — rozliczenie terminala

§9

1. Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia w sposéb automatyczny. Potwierdzeniem
prawidtowego zamkni¢cia dnia na terminalu POS jest wydruk pn. ,,Raport wysytki”,
zawierajacy saldo przekazane przez terminal platniczy POS. Obowigzkiem pracownika
obstugujacego terminal POS jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu z danego
dnia jest zgodne z sumg dokonanych transakcji.

2. W przypadku, gdy zamknigcie dnia na terminalu POS nie dokonalo si¢ w sposob
automatyczny pracownik obslugujacego terminal POS zobowigzany jest nastgpnego dnia do
bezzwlocznego dokonania proby recznego zamknigcia dnia poprzez uruchomienie
odpowiedniej funkcji administracji na terminalu POS. Jesli proba ta okaze si¢ bezskuteczna
pracownik ten zobowigzany jest do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu w formie
telefonicznej do First Data Polska S.A.



Zalacznik do Instrukcji przyjmowania
wptat bezgotowkowych
na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Gminy Winnica
Imig i nazwisko: ..o i
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SEANOWISKO:

OSWIADCZENIE

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

a. Instrukcji przyjmowania wptat bezgotowkowych na wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie
Gminy Winnica,

b. Warunkéw okre§lonych w umowie o przyjmowanie zaptaty przy uzyciu instrumentow
platniczych,

c. Instrukcji obstugi terminala POS.

Przyjmuj¢ na siebie odpowiedzialno§¢ materialng z tytulu przyjmowania wptat
bezgotowkowych przy uzyciu terminala POS.

Winnica, dnia..............cocooiiiiiii

podpis pracownika



