Zarzadzenie Nr 176/2022
Wéjta Gminy Zelazkéw
z dnia 30 grudnia 2022 r.

w sprawie przyjecia ,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych
w kasie Urzedu Gminy Zelazkéw”

Na podstawie art. 10 wustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(t.j.Dz.U.z2021r. poz. 217 ze zm.) art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 559 ), oraz w zwigzku z Uchwatg Nr XLIII/324/2022 z dnia 5 pazdziernika
2022 r. w sprawie dopuszczenia zaptaty podatkéw i optat stanowigcych dochody budzetu Gminy
Zelazkdw instrumentem ptatniczym zarzadza sie co nastepuje:

81

Wprowadza sie ,lInstrukcje przyjmowania wptat bezgotéwkowych w kasie Urzedu Gminy
Zelazkéw", stanowiacg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Za bezposrednie przestrzeganie postanowien instrukcji odpowiedzialnym jest pracownik do spraw
obstugi kasowej lub osoba zastepujaca.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Zelazkow
/-/ Michat Kraszkiewicz



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 176/2022
Wéjta Gminy Zelazkéw

z dnia 30.12.2022 .

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPLAT BEZGOTOWKOWYCH
W URZEDZIE GMINY ZELAZKOW

81
Objasnienia i zasady ogodlne

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) wptacie bezgotéwkowej - 0znacza to operacje wniesienia optaty za pomoca karty ptatniczej,

2) karcie ptatniczej - dotyczy kazdego instrumentu ptatniczego akceptowanego przez terminal,

3) interesancie - kazda osoba fizyczna lub prawna zatatwiajgca sprawe, ktdra jest zobowigzana do
whiesienia optaty,

4) pracowniku - oznacza pracownika zatrudnionego na stanowisku kasjera lub osobe zastepujaca

5) eService - rozumie sie przez to Centrum Elektronicznych Ustug Ptatniczych eService Sp. z 0.0. z siedzibg w
Warszawie,

6) terminal POS to urzadzenie elektroniczne dostarczone przez eService umozliwiajgce obstuge ptatnosci
dokonywanych przy uzyciu instrumentéw ptatniczych.

§2
Dokumentacja i przyjmowanie wptat

1. Wprowadza sie mozliwos¢ wnoszenia wptat dochoddw budzetowych za pomoca kart ptatniczych.
2. Wptaty bezgotédwkowe, o ktdrych mowa w ust. 1 przyjmowane sg przez pracownika do spraw obstugi kasy
lub osobe zastepujgca na zasadach wynikajgcych z niniejszej instrukcji.
3. Pracownicy przyjmujgcy wptaty bezgotowkowe sktadajg oswiadczenie stanowigce zatacznik do niniejszej
instrukcji.
4. Pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaptaty kartg ptatniczg bez wzgledu
na wysokos¢ kwoty transakcji.
5. Transakcje bezgotéwkowe dokonywane sg w walucie krajowej.
6. Dokumentacje w zakresie obrotu bezgotéwkowego stanowia:
e Pokwitowanie
e Potwierdzenie dokonania transakcji przy uzyciu karty drukowane z terminala POS
e Raport operacji bezgotowkowych
e  Wydruk z terminala ,,Zamkniecie dnia”
6.1 Pokwitowanie
W obrocie bezgotowkowym potwierdzeniem dokonania wptaty przy uzyciu karty ptatniczej jest dowdd
kasowy ,Pokwitowanie” generowane z programu KASA. Program zintegrowany jest z programami
ksiegowymi (Ksiegowos¢ Zobowigzan).
Dowdd - ,Pokwitowanie " wystawiany jest przez kasjera lub drukowany z kolejki wptat w trzech
egzemplarzach z przeznaczeniem:
1) pierwszy egzemplarz przekazuje sie wptacajgcemu,
2) drugi egzemplarz jest dotgczony do raportu operacji bezgotdwkowych,
3) trzeci egzemplarz otrzymuje pracownik merytoryczny lub dofgczany jest do raportu operacji
bezgotéwkowych, ktdry pozostaje w kasie.
Pokwitowanie zawiera:
1) numer wptaty,
2) date wptaty,
3) oznaczenie wptacajgcego (imie i nazwisko lub nazwe instytucji),



4) adres,

5) okreslenie tytutu wptaty i nazwy naleznosci

6) kwote wpisang cyfrowo i stownie.

7) imie i nazwisko kasjera przyjmujgcego wptate,
Prawidtowo wystawione pokwitowanie wptaty podpisuje kasjer. Numer kolejny ,,Pokwitowania”" genero-
wany jest automatycznie poprzez system komputerowy.

6.2 Potwierdzenie dokonania wptaty przy uzyciu karty ptatniczej
Do pokwitowania dotacza sie potwierdzenie dokonania transakcji przy uzyciu karty ptatniczej drukowane z
terminala POS.
Pracownik obstugujacy transakcje bezgotéwkowg zobowigzany jest do upewnienia sie, ze oba w/w wydruki
sg tozsame i czytelne oraz zawierajg zgodne dane :

1) kwote transakc;ji,

2) date transakcji,

3) numer karty ptatniczej (lub jego czes¢, jesli pozostaty czes$¢ zostata zamaskowana),

4) numer terminala POS,

5) adresinazwe gminy,

6) kod autoryzacji transakc;ji.
Potwierdzenie dokonania transakcji z terminala POS kasjer drukuje w trzech egzemplarzach: pierwszy
dotgcza sie do pokwitowania wptaty, drugi dla interesanta, trzeci egzemplarz dofacza do raportu operacji
bezgotéwkowych, ktéry pozostaje w kasie.

6.3 Raport operacji bezgotéwkowych
Ewidencja transakcji przy uzyciu kart pfatniczych prowadzona jest na rachunkach bankowych Gminy:

e nr 838404 0006 2003 0016 2069 0004

e nr 628404 0006 2109 0016 2069 0029

e nr348404 0006 2109 0016 2069 0048
Raport operacji bezgotéwkowych sporzadza sie za kazdy dzied, w ktérym miata miejsce transakcja,
odrebnie dla kazdego rachunku bankowego zachowujac ciggtos¢ numeracji dla raportéw dotyczacych
danego rachunku tj.:
1) dla dochodéw podatkowych i dochodéw budzetowych (np. optata skarbowa, opfata za zajecie pasa
drogowego, czynsz itp.) wnoszonych kartami pfatniczymi za posrednictwem terminala POS, przyjmuje sie
nastepujacy sposéb numerowania : DB/rok/kolejny numer raportu np. DB/20XX/0001.
2) dla optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi wnoszonych kartami ptatniczymi za
posrednictwem terminala POS, przyjmuje sie nastepujacy sposéb numerowania: OB/rok/kolejny numer
raportu np. OB/20XX/0001
3) dla wptywow z tytutu sprzedazy wegla wnoszonych kartami ptatniczymi za posrednictwem
terminala POS, przyjmuje sie nastepujacy sposdb numerowania: WB/rok/kolejny numer raportu np.
WB/20XX/0001
Raport operacji bezgotéwkowych powinien zawierac:

1) nagtéwek Urzedu,

2) numer raportu oraz okres za jaki zostat sporzadzony,

3) tres¢ dokonywanych operacji z numerem dowodu zrédtowego (pokwitowania) i kwote operacji,

4) sume wptat bezgotéwkowych zapisanych jako przychdd.
Raport podpisuje kasjer, przekazuje go do dziatu ksiegowosci za potwierdzeniem wraz z zatgcznikami
(pokwitowania wraz potwierdzeniami dokonania transakcji przy uzyciu karty drukowane z terminala POS,
wydruk z terminala ,zamkniecie dnia”).

Pracownik ksiegowosci dokonuje kontroli raportu pod katem prawidtowosci udokumentowania operacji
bezgotéwkowych oraz kompletnosci zatagczonych do raportu dowoddéw wptat. Pracownik dokonujacy
kontroli raportu kasowego jako dowdd dokonania kontroli zamieszcza na raporcie kasowym swdj podpis -
»,Raport sprawdzit".



W celu dokonania uzgodnien wptat pobieranych z kolejki wptat w przypadku naleznosci objetych odrebng
ewidencjg analityczng (np. podatek od nieruchomosci, rolny, od s$rodkéw transportowych, optaty za
gospodarowanie odpadami) do raportu dotfgczone jest zestawienie wptat wedtug tytutéw: kasjer drukuje
raport kasowy dla wybranych zobowigzan, natomiast pracownik wtasciwej komaérki sumowanie obrotéw wg
form i zobowigzann. Na dowdd dokonania uzgodnien wysokosci wptat na raporcie kasowym dla wybranych
zobowigzan w/w pracownicy umieszczajg pieczatke i podpis.

Raport operacji bezgotéwkowych sporzadzany jest w dwdch egzemplarzach (pierwszy trafia do ksiegowosci,
drugi pozostaje w kasie). Kopie raportéw przechowuje sie w kasie przez okres 2 lat po zakoriczeniu roku
obrotowego. Oryginat raportu operacji bezgotéwkowych wraz z zatgczonymi dowodami przechowuje sie
tacznie z innymi dowodami ksiegowymi przez okres 5 lat od zakoriczenia roku obrotowego.

6.4 Wydruk z terminala ,, Zamkniecie dnia”.

Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidtowego zamkniecia dnia na
terminalu POS jest wydruk ,Zamkniecie dnia" zakoniczony napisem ,,Saldo uzgodnione" zawierajacy saldo
przekazane przez terminal ptatniczy. Pracownik obstugujacy terminal zobowigzany jest sprawdzié czy saldo
na rozliczeniu danego dnia jest zgodne z sumg dokonanych transakcji bezgotéwkowych.

W przypadku, gdy zamkniecie dnia na terminal POS nie dokonato sie automatycznie pracownik zobowigzany
jest nastepnego dnia do bezzwtocznego dokonania préoby recznego zamkniecia dnia poprzez uruchomienie
odpowiedniej funkcji administracji na terminalu POS. Jesli proba ta okaze sie bezskuteczna pracownik
zobowigzany jest do dokonania bezzwtocznego zgtoszenia w formie pisemnej do Centrum Obstugi eService.

§3
Ewidencja wptat dokonywanych przy uzyciu kart ptatniczych

1. Raport operacji bezgotowkowych wraz z zatgcznikami stanowig podstawe zapisu w ksiegach
rachunkowych.

2. Raport winien by¢ oznaczony numerem identyfikacyjnym pod ktérym zostat ujety w ksiegach
rachunkowych oraz zawierac¢ sposdb ujecia dowodu w ksiegach (dekretacja) wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.

3. Podstawe rozliczenia transakcji bezgotdwkowych oraz ujecia ich w ksiegach rachunkowych jest przelew na
rachunki bankowe Gminy Zelazkéw wskazane w § 2 ust. 6.3

Sposdb ewidencji wptat dochoddéw budzetowych za posrednictwem terminala ptatniczego przedstawiono w
tabeli ponizej.

Strona
Whn Ma
1. | Wpfaty z tytutu naleznosci ujetych na kontach rozrachunkowych 141 221
dokonywane kartg ptatnicza przy pomocy terminala ptatniczego,
ksiegowanie w dniu dokonania transakcji przy pomocy terminala
ptatniczego
2 | Wptaty dokonywane kartg pfatnicza przy pomocy terminala ptatniczego 141 720
dochoddéw budzetowych nieprzypisanych na koncie 221, ksiegowane w
dniu dokonania transakcji

L.p. Tres¢ operacji

3. | Wptyw na rachunek bankowy pfatnosci realizowanych za 130 141
posrednictwem terminala ptatniczego (bez prowizji)
4. | Wptyw na rachunek bankowy pfatnosci realizowanych przez 130 141

kontrahentow, petentéw za posrednictwem karty ptatniczej
(pomniejszonych o kwote prowizji banku)

5. | Wptyw na rachunek bankowy dochodéw srodkéw stanowigcych 130 141
refundacje prowizji potrgconej przez bank.




Ewidencja wpfat dochoddw budzetowych przyjmowanych w kasie za posrednictwem terminala pfatniczego
odbywa sie z pominieciem konta 101 ,Kasa”, gdyz wptatom kartami nie odpowiadajg zadne zasoby
gotéwkowe w kasie.

§4
Obowigzki pracownika przyjmujgcego wptaty przy uzyciu kart ptatniczych

1. Wpfaty bezgotdwkowe mogg by¢ dokonywane przy uzyciu kart ptatniczych waznych na catym $wiecie lub
na terenie Polski i w terminie waznosci okreslonym na karcie ptatnicze;j.

2. Pracownik zanim przeprowadzi transakcje kartg ptatniczg, zobowigzany jest dokonac¢ kazdorazowo
weryfikacji karty, w szczegdlnosci: daty waznosci karty, czy na karcie widnieje oryginalny pasek na podpis
oraz czy jest podpisana, czy karta nie jest uszkodzona, peknieta, przecieta, ztamana, czy ogdlny wyglad
karty nie budzi watpliwosci.

3. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktorejkolwiek z powyzszych sytuacji, nalezy wstrzymac sie od
dalszej realizacji transakcji, a nastepnie skontaktowac z Centrum Obstugi eService.

4. Do realizacji mogg by¢ przyjete jedynie karty podpisane przez uzytkownika, jezeli karta ma miejsce na
podpis. Jezeli karta nie jest podpisana nalezy poprosi¢ posiadacza o jej podpisanie, a tozsamosc
zweryfikowad na podstawie dokumentu tozsamosci.

5. Jedli transakcja weryfikowana jest poprzez wpisanie numeru PIN przez interesanta, pracownik jest
zobowigzany udostepnié terminal w taki sposéb, aby numer PIN médgt zostaé wprowadzony w sposéb
poufny.

§5
Zasady bezpiecznego uzywania terminala

1. Na podstawie art. 59f ust. 1 Ustawy o ustugach ptatniczych w przypadku uzasadnionych watpliwosci
pracownik moze Zzada¢ od interesanta korzystajgcego z karty pfatniczej identyfikujgcej osobe
upowazniong do jej uzywania, okazania dokumentu stwierdzajgcego jej tozsamos¢.

2. Pracownik obstugujacy transakcje ma prawo i obowigzek odmowic przyjecia zaptaty za pomoca karty
ptatniczej w przypadku:

1) niewaznosci karty ptatniczej,

2) zastrzezenia karty pfatniczej,

3) niezgodnosci podpisu ztozonego na rachunku z podpisem na pasku do podpisu karty ptatniczej,

4) odmowy okazania dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé uzytkownika w przypadku gdy zaistniata
watpliwosé co do jego tozsamosci,

5) gdy stwierdza, iz kartg postuguje sie osoba nieuprawniona,

6) niemoznosci uzyskania autoryzacji transakcji na terminalu POS.

3. W przypadku:

1) jakichkolwiek watpliwosci co do autentycznosci karty ptatniczej lub autentycznosci ztozonego podpisu

na rachunku,

2) podejrzanego lub nietypowego zachowania sie osoby prezentujacej karte ptatnicza,

3) uzyskania odméw wydawcy karty ptatniczej przy dwdch kolejnych prébach transakcji dokonywanych
przez tego samego klienta, pracownik obstugujacy transakcje odbierajac lub nie oddajac karty
posiadaczowi zobowigzany jest skontaktowac sie z Centrum Obstugi eService,

4. Pracownik obstugujacy transakcje ma prawo i obowigzek odebra¢ oraz zatrzymac karte jezeli:

1) terminal POS wyswietli komunikat zatrzymania karty ptatniczej,
2) pracownik Centrum Obstugi eService wydat telefonicznie polecenie zatrzymania karty ptatniczej.

5. Pracownik obstugujgcy transakcje nie ma obowigzku odebrania i zatrzymania karty ptatniczej
w przypadku zagrozenia zycia lub zdrowia.

§6
Zwroty



1. Zwrotu kwoty zaptaconej kartg ptatnicza dokonuje sie po ztozeniu pisemnego wniosku ztozonego przez
interesanta wraz z wydrukiem potwierdzenia transakcji.

2. Procedury zwrotu dokonuje sie na rachunek bankowy wskazany przez wnioskodawce. Zwrotu nie
dokonuje sie za pomocg terminala.

§7

Postanowienia koncowe

1. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowoddéw ksiegowych i innych
dokumentéw nalezy stosowac 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 dziatania archiwéw
zaktadowych.



Zatacznik do instrukcji
przyjmowania wpfat
bezgotéwkowych w Urzedzie
Gminy Zelazkéw

IMi€ i NAZWISKO: wovveeeeeiieiietiereeceee e

StaNOWISKO: eoivviiecicce e

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam(em) sie z trescia:

1. ,Instrukcji przyjmowania wpfat bezgotéwkowych w Urzedzie Gminy Zelazkdw.

2. Zostatam/em przeszkolona/y i posiadam wiedze w zakresie obstugi terminala POS.

3. Przyjmuje na siebie odpowiedzialnos¢ materialng z tytutu przyjmowania wptat bezgotéwkowych za

pomoca terminali ptatniczych.

ZEIAZKOW, AN oeeieeeeeeeeeeceeeeeeeeeee et
podpis pracownika



