Zalacznik do Zarzagdzenia Nr 66/2019
Wojta Gminy Wapielsk
z dnia 2 sierpnia 2019 r.

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPELAT BEZGOTOWKOWYCH
W URZEDZIE GMINY WAPIELSK

§1

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

Whtacie bezgotéwkowej — rozumie si¢ przez to operacje wniesienia oplaty za pomoca
karty ptatniczej,

Interesancie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng lub prawng zalatwiajgcg sprawe,
ktéra jest zobowigzana do wniesienia oplaty,

Pracowniku — rozumie si¢ przez to pracownika Urzedu Gminy Wapielsk,

Karcie ptatniczej — rozumie si¢ przez to kazdy instrument ptatniczy, akceptowany przez
terminal,

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

Umowie — rozumie si¢ przez to umowe zawartg pomiedzy Gming Wapielsk a Fist Data
Polska S.A. w celu przyjmowania platnosci przy uzyciu instrumentéw ptatniczych wraz
z zalgcznikami stanowigcymi integralng czgs¢ Umowy,

Terminalu POS — rozumie si¢ przez to urzadzenie elektroniczne lub zestaw urzgdzen
dostarczony przez FDP na mocy Umowy, ktory stuzy przyjmowaniu ptatnosci przy
uzyciu karty ptatniczej.

§2

Wprowadza si¢ mozliwo$¢ zaplaty podatkow i optat lokalnych oraz innych
niepodatkowych naleznosci budzetowych, stanowigcych dochéd budzetu Gminy
Wapielsk, a takze optat, ktore stanowig dochdéd budzetu Panstwa, za pomocg kart
platniczych.

Na oznaczonych stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy Wapielsk uruchamia si¢
mozliwo$¢é wnoszenia optat, o ktorych mowa w ust. 1 za pomocg kart ptatniczych.
Whlaty bezgotéwkowe, o ktéorych mowa w ust. 1 obstugiwane sg przez przeszkolonych
i wyznaczonych pracownikow na zasadach wynikajgcych z niniejszej instrukcji oraz
Umowy.

Pracownicy obstugujacy terminal POS sktadajg oswiadczenie zgodnie z zalgcznikiem
nr 1 do niniejszej instrukcji.

§3

Pracownicy obstugujgcy interesanta przy zatatwianiu merytorycznych spraw,
zobowigzani sg informowa¢ o mozliwosci dokonania ptatnosci karta ptatnicza.

Whlaty bezgotowkowe mogg by¢ dokonywane za pomocg karty ptatniczej na rachunki
bankowe prowadzone przez BS Kowalewo Pomorskie O/Radziki Duze dla Urzedu
i Gminy Wapielsk o numerze:

a) 07 9496 0008 0056 5394 2000 0015 — dla podatkow,



b) 34 9496 0008 0056 5394 2000 0014 — dla oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

c) 139496 0008 0056 5394 2000 0004 — m. in. dla oplat lokalnych, optaty skarbowe;j,
optaty za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych, optaty za zajecie pasa
drogowego oraz pozostalych platnosci stanowigcych dochod Gminy Wapielsk.

§4

1. Wptlaty bezgotowkowe moga by¢ dokonywane tylko przy uzyciu kart platniczych
wymienionych w zatgczniku nr 3 do Umowy (Regulacje produktowe FDP).

2. Przed dokonaniem transakcji kartg platnicza, pracownik jest zobowigzany dokonaé
kazdorazowo weryfikacji karty, zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do Umowy.

3. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktorejkolwiek z powyzszych sytuacii,
nalezy wstrzyma¢ si¢ od dalszej realizacji transakcji i postgpowaé zgodnie
z zalgcznikiem nr 3 do Umowy.

4. Pracownik ma obowiazek sprawdzenia czy wydruk z terminala jest czytelny oraz czy
numer karty platniczej jest tozsamy z kartg, po czym potwierdza dokonanie transakcji
wypetniajgc formularz platnosci bezgotdéwkowej, zgodnie z wzorem okreslonym
w zatgczniku nr 2 do niniejszej instrukcji.

§5

1. Pracownik obstugujacy transakcje moze zada¢, aby posiadacz karty platniczej okazat
dokument stwierdzajacy tozsamos¢, w razie uzasadnionych watpliwosci, co do jego
tozsamosci. Jezeli weryfikacja tozsamosci posiadacza karty okaze si¢ niemozliwa,
osoba obstugujgca transakcje powinna postapi¢ zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do Umowy.

2. Pracownik jest zobowigzany i jednoczes$nie uprawniony do udzielania odmowy
przyjecia zaplaty kartg platnicza, a takze jej zatrzymania, w sytuacji opisanej
w zalgczniku nr 3 do Umowy.

3. Pracownik obslugujacy terminal nie ma obowigzku zatrzymania karty w sytuacji
zagrozenia jego zycia lub zdrowia.

4. Pracownik obstugujgcy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaptaty kartg
platniczg bez wzgledu na wysokos¢ kwoty transakcji.

§6

Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty, mozna dokona¢ po ztozeniu pisemnego wniosku
przez interesanta, przelewem na rachunek bankowy wskazany we wniosku, po jego
zatwierdzeniu przez kierownika jednostki i skarbnika.

§7

Wszystkie transakcje (ptatnosci oraz zwroty) dokonywane sa w walucie krajowej na wskazane
konto.

§8

1. Potwierdzenie transakcji z terminala POS drukowane jest w jednym lub dwdch
egzemplarzach w dniu dokonania transakcji, z tego:
1) jeden egzemplarz dotgczany jest przez pracownika obstugujgcego terminal pod
formularz ptatno$ci bezgotowkowej,



2) drugi egzemplarz drukowany jest na zyczenie wplacajgcego.

Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia automatycznie. Potwierdzeniem
prawidlowego zamkniecia dnia na terminalu POS jest wydruk ,,Raport wysytki”
zawierajacy saldo przekazane przez terminal ptatniczy POS.

W przypadku gdy zamknigcie dnia na terminalu POS nie dokonato si¢ automatycznie
pracownik obshugujacy terminal zobowigzany jest nastepnego dnia do bezzwtocznego
dokonania proby recznego zamknigcia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej
funkcji administracji na terminalu POS. Jesli proba ta okaze si¢ bezskuteczna pracownik
zobowigzany jest do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu w formie telefonicznej do
FDP.

Pracownik upowazniony do przyjmowania wptat bezgotowkowych, przekazuje raz
dziennie do Referatu Budzetu i Finansow dokumenty z dnia poprzedniego, tj.
bezgotowkowy raport kasowy stanowigcy zestawienie dokonanych w danym dniu
operacji bezgotéwkowych wraz z formularzami ptatnosci bezgotowkowe;j
i potwierdzeniami transakcji wydrukowanymi z terminala POS oraz ,,Raportem
wysylki”. Bezgotoéwkowy raport kasowy nie zawiera dowodow rozchodowych i nie
podlega zasadzie ciggtosci sald, przez co nalezy rozumieé, ze saldo otwarcia w nowym
dziennym raporcie jest zawsze zerowe. Wzdr raportu stanowi zalgcznik nr 3 do
niniejszej instrukcji.

Rozliczenie naleznosci z tytutu zrealizowanych transakcji na rachunki, o ktorych mowa
w § 3 ust. 2 niniejszej instrukcji, nastepuje w najszybszym mozliwym terminie,
w oparciu o zapisy dotyczace wzajemnych zobowigzan i przeptywow Srodkow
pienig¢znych, zawarte w Umowie.

Formularz platnosci bezgotowkowej z zalgczonym potwierdzeniem transakeji
wydrukowanym z terminala POS stanowi podstawe zaksiegowania wplaty na kontach
analitycznych podatnikow.

Bezgotowkowy raport kasowy z zalagczonym ,,Raportem wysytki” stanowi podstawe
zaksiggowania odprowadzenia transakcji dokonanych kartg ptatnicza (Srodki w drodze).
Wyciag bankowy z dnia, w ktérym $rodki z ptatnosci bezgotowkowych wptynety na
rachunek bankowy, stanowi podstawe ujecia w ksiegach rachunkowych jako rozliczenie
transakcji bezgotéwkowych.

Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodéw ksiegowych
i innych dokumentéw nalezy stosowaé zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci i Rozporzadzeniem 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 archiwéw zaktadowych.
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Zalgcznik nr 1
do Instrukcji przyjmowania wplat bezgotdwkowych
w Urzedzie Gminy Wapielsk

Imig i NAZWISKO: ..ooviiiiii i
Referat: ..o

N P18 101702 o) <o L

OSWIADCZENIE

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

1) ,.Instrukcji przyjmowania wptat bezgotdéwkowych w Urzedzie Gminy Wapielsk”,

2) ,,0golnych Warunkéw Swiadczenia Ustug” stanowigcych integralng czesé umowy
w sprawie wspotpracy w zakresie obshugi i rozliczen transakcji dokonywanych przy
uzyciu instrumentow platniczych”

3) ,.Instrukcji obstugi terminala”

i przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ z tytulu przyjmowania wptat bezgotowkowych za
pomocg terminali POS.

Wapielsk, dnia .........ccooveiiiiiiiiin.

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

podpis pracownika



Zatacznik nr 2
do Instrukcji przyjmowania wptat bezgotdwkowych
w Urzedzie Gminy Wapielsk

Wapielsk, Q08 .. coomoisss sasasis s issssenmnasss

FORMULARZ PEATNOSCI BEZGOTOWKOWEJ

Imi¢ i nazwisko/nazwa WplacajaCego: .. .o.uuuiuiuiriii ittt

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

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

Kwota wplaty: .....oovviiiiiiiiiii . V2
KWOta STOWNIE: .1.uit ittt e e
Data trafSARGITT s soansscssossssssmmshio s 5 shmmmensn s s sanm

Trimie 1 gz 0 SR DEICOWIIREY e« « s snamamns o5 5 4o emsiss £ €45 555mbaatint €5 55 bt o1 » amasmmsnce o .4 s acsmonns £33 53



Zalacznik nr 3
do Instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych
w Urzedzie Gminy Wapielsk

BEZGOTOWKOWY RAPORT KASOWY

.1 | P———
Z DNIA ..cocinieniinicnscnssnsscssssossesssssssssses
DOWOD
Poz. | Data | Symbol Tresé Przychéd (zl) | Rozchod (zh)
Nr
Razem
Podpisy Ilos¢ zalgeznikow
Sporzadzil Sprawdzil




