ZARZADZENIE NR 16/2028
BURMISTRZA GMINY | MIASTA W DRZEWICY

Zdnia 15 luty 2018r.

W sprawie przyjecia instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych w Urzedzie
Gminy i Miasta w Drzewicy

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

(tj. Dz. U. 22017 r. poz.2342 ) Uchwaty Nr XX1X/226/2017 Rady Gminy i Miasta

w Drzewicy z dnia 21 czerwca 2017 w sprawie dopuszczenia zapfaty podatkéw
stanowigcych dochody budzetu Gminy i Miasta w Drzewicy instrumentem ptatniczym

zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W zwiazku z przystapieniem Gminy i Miasta Drzewica do programu upowszechniania
ptatnosci bezgotéwkowych w jednostkach administracji publicznej, realizowanego przez
Ministerstwo Rozwoju we wspdipracy z Krajowa Izbg Rozliczeniowa SA wprowadza sie
instrukcje przyjmowania wpfat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach

w Urzedzie Gminy i Miasta w Drzewicy, stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta w Drzewicy
witasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowigzkdéw stuzbowych, do
zapoznania sie z instrukcja, o ktérej mowa w § 1 oraz przestrzegania w pefni zawartych

W niej postanowien.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy i Miasta w Drzewicy.

8§ 4. zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik nrl
do Zarzadzenia Nr 16/2018
Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy

z dnia 15 luty 2018

Instrukcja przyjmowania wptat bezgotowkowych w Urzedzie Gminy i Miasta
w Drzewicy

§ 1.

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o :

- wptacie bezgotéwkowej — oznacza to operacje wniesienia optaty za pomoca karty
ptatniczej lub ptatnos¢ mobilng ( telefonem )

- interesancie ~ oznacza to osobe fizyczng zatatwiajgcg sprawe, ktora jest zobowigzana do
wniesienia optaty,

- pracowniku — oznacza to pracownika Urzedu Gminy i Miasta w Drzewicy

- karcie ptatniczej —rozumie sie przez to kazdy instrument ptatniczy akceptowany przez
terminal

- FDP — rozumie sie przez to Frist Data Polska S.A. z siedzibg w Warszawie 00-807 przy ul.
Jerozolimskiej 92

- BLIK - pfatnos¢ mobilna ( zapfata telefonem )

- Umowie — rozumie sie przez to umowe Nr 1710230053899/240406/FDP z dnia
25.10.2017 r. zawartej pomiedzy Gmina i Miastem Drzewica Frist Data Polska S.A w celu
przyjmowania ptatnosci przy uzyciu instrumentéw platniczych wraz z zatacznikami
stanowigcymi integralng cze$s¢ umowy, oraz umowa zawarta w dniu 26.10.2017 r. z
Krajowgq lzbg Rozliczeniowa S.A. z siedzibg w Warszawie ul. Rtm. Witolda Pileckiego 65
02-781 Warszawa

- Terminalu POS — urzadzenie elektroniczne lub zestaw urzadzen umozliwiajgcych
akceptacje kart ptatniczych, innych instrumentéw ptatniczych lub swiadczenie ustug

§ 2.

1. Z dniem 15 luty 2018 r. w Urzedzie Gminy i Miasta w Drzewicy wprowadza sie
mozliwos¢ wnoszenia optat za pomoca kart ptatniczych: podatkéw lokalnych, optat za
odpady komunalne, naleznosci budietowych stanowigcych dochéd budzetu Gminy

i Miasta Drzewica.



2. Ewidencja transakcji przy uzyciu kart ptatniczych prowadzona jest w programie
»Ksiegowos¢ budzetowa ,, INFO —SYSTEM R i T Groszek sp. j na rachunkach bankowych
Gminy prowadzonych przez Bank Spétdzielczy w Przysusze Oddziat w Drzewicy

2.Wptaty bezgotéwkowe, o ktérych mowa w ust.1 obstugiwane sg przez pracownikow
Urzedu Gminy i Miasta w Drzewicy.

3. Pracownik upowazniony do przyjmowania wptat bezgotowkowych podpisuje
o$wiadczenie stanowigce zatgcznik do ,, Instrukcji przyjmowania wpftat bezgotdwkowych
na wyznaczonym stanowisku ( kasa ).

§ 3

Dokumentacje stanowiska upowaznionego do przyjmowania wptat bezgotéwkowych
stanowig:

1)  wypetniony na stanowisku merytorycznym formularz ptatnosci bezgotéwkowej
w Urzedzie Gminy i Miasta w Drzewicy zawierajacy:

a) imie i nazwisko osoby dokonujacej wptaty,

b) adres osoby dokonujgcej wptaty,

c) rodzaj opfaty,

d) podpis pracownika merytorycznego , ktéry ustala kwote optaty,
f) date wypetnienia

2) numer rachunku potwierdzajgcego dokonanie ptatnosci bezgotéwkowej, date
wypetnienia i podpis pracownika obstugujgcego terminal.

§ a

1. Wptaty bezgotéwkowe mogg by¢ dokonywane przy uzyciu kart ptatniczych,
wymienionych w zataczniku nr 3 ( Regulacje produktowe Regulamin swiadczenia ustug)
do umowy oraz za pomocg systemu mobilnego BLIK.

2. Prawo do przyjmowania kart ptatniczych maja jedynie pracownicy przeszkoleni przez
Frist Data Poiska S.A. oraz KIR . W przypadku wyznaczenia nowych pracownikéw do
obstugi terminala POS , Urzad Gminy i Miasta w Drzewicy jest zobowigzany wystgpi¢ do
Frist Data Polska S.A. oraz KIR o ich przeszkolenie.

§ 5

1. Zasady postepowania pracownika podczas przyjmowania ptatnosci karta lub
systemem BLIK okreslone sq w zalgczniku nr 3 ( Regulacje produktowe Regulamin
swiadczenia ustug), oraz zgodnie z zasadami $wiadczenia ustug BLIK.



2. Pracownik ma obowigzek sprawdzenia, czy wydruk z terminala jest czytelny oraz czy
numer karty ptatniczej jest tozsamy z kartg. Po transakcji pracownik potwierdza jej
dokonanie na formularzu ptatnosci bezgotowkowe;j.

3. Pracownik wyznaczony do przyjmowania wpfat bezgotéwkowych, przekazuje raz
dziennie do godz. 15.30 do ksiegowosci” Raport kasowy operacji bezgotéwkowych”
wraz z oryginatami potwierdzajacymi dokonanie transakcji bezgotéwkowych.

4. Pracownik jest zobowigzany i jednoczesnie uprawniony do udzielania uzytkownikowi
karty odmowy przyjecia zaptaty dokonywanej kartg w sytuacji opisanej w zataczniku nr 3
( Regulacje produktowe Regulamin $wiadczenia ustug ) do umowy.

5. Pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaptaty kartg
ptatnicza bez wzgledu na wysokos$¢ kwoty transakcji.

6. Zaptata poprze system mobilny BLIK ( telefonem) nastepuje po uprzednim
zalogowaniu sie pracownika obstugujacego do systemu Blik na stronie www.paybynet.pl

oraz podaniem hasta.

7. Pracownik odpowiada za zabezpieczenie i przechowywanie swoich danych
dostepowych do systemu BLIK tj. login i hasta.

8. Udostepnianie danych dostepu do systemu BLIK osobom trzecim jest zabronione.
§6

Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty, mozna dokonac po ztozeniu pisemnego
wniosku przez interesanta. Zwrotu dokonuje sie przelewem na konto wskazane we
whniosku, po zatwierdzeniu przez Burmistrza i skarbnika.

§ 7

Wszystkie transakcje ( ptatnos¢ jak i zwrot ) dokonywane sa w walucie krajowej (PLN )
na konto wskazane.

§ 8

1. Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia automatycznie. Potwierdzeniem
prawidtowego zamknigcia dnia na terminalu POS jest wydruk ,,Raportu wysytki ,
zawierajacy saldo przekazane przez terminal pfatniczy. Obowigzkiem pracownika
obstugujacego terminal jest sprawdzenie czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest
zgodne z suma dokonanych transakgji.

2. W przypadku gdy zamknigcie dnia na Terminalu POS nie dokonato sie automatycznie,
pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest do dokonania préby recznego
zamkniecia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji administracyjnej na



terminalu POS. W przypadku bezskutecznego zamknigcia , nalezy zgtosi¢ w formie
telefonicznej do Centrum Obstugi Klienta FDP.

§.9

1. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotéwkowej drukowane jest z terminala w
dwoch egzemplarzach w dniu dokonania transakcji:

1) oryginat zostaje podpiety przez pracownika obstugujgcego terminal

do dziennego raportu kasowego z ptatnosci bezgotdwkowej, ktdory przechowuje
raporty w porzadku chronologicznym za poszczegdine miesigce i lata.

2) Kopie otrzymuje wptacajacy.

2. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodoéow
ksiegowych i innych dokumentéw nalezy stosowac zgodnie z ustawg o rachunkowosci

i Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, ale okresy
nie mogg byc krétsze niz 60 miesiecy od daty transakcji , zgodnie z postanowieniami
Zatacznika Nr 1 — Regulaminu do Umowy.

3. Rozliczenie naleznosci z tytutu zrealizowanych transakcji, na wtasciwy rachunek
bankowy Urzedu Gminy i Miasta w Drzewicy nastepuje w najszybszym mozliwie
terminie, w oparciu o zapisy dotyczace wzajemnych zobowigzan i przeptywow
srodkéw pienieznych , zawarte w umowie na swiadczenie przyjmowania ptatnosci w
terminalu FRIST Data przy uzyciu instrumentow ptatniczych.

4. Pracownik obstugujacy transakcje przekazuje do ksiegowosci ,, Dzienny Raport
kasowy operacji bezgotdwkowych ,, wraz z formularzami ptatnosci i raportem wysytki.

§ 10

Pracownicy przeszkoleni z obstugi i wyznaczeni do przyjmowania wptat za pomocy
terminala pfatniczego sktadajg oswiadczenie o zapoznaniu sie z, Instrukcjg obstugi
terminala ,, oraz niniejszg instrukcjg i o zobowigzaniu sie do ich przestrzegania wedtug
zafgcznika nr 2 do niniejszego zarzadzenia
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Zatacznik nr2
Do Zarzadzenia nr 16/2018
Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy

Z dnia 15 luty 2018r.
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OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam sie z trescig :

1) ,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych , w Urzedzie Gminy i Miasta
w Drzewicy

2) Regulaminem stanowigcym zatgcznik nr 1 do umowy na $wiadczenie ustug
przyjmowania ptatnosci w terminalach POS przy uzyciu kart ptatniczych oraz systemu
BLIK

Przyjmuje na siebie odpowiedzialnos¢ z tytutu przyjmowania wptat bezgotowkowych za
pomocg terminala ptatniczego.

Kwituje odbidr kserokopii potwierdzonej za zgodnos¢ z oryginatem:
1. Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych ( zarzadzenie nr 16/2018)

2. Regulaminu stanowigcego zatgcznik nr 1 do umowy na $wiadczenie ustug
przyjmowania ptatnosci w terminalach POS przy uzyciu instrumentéw ptatniczych

-----------------------------------------------------

Drzewica dnia 15.02.2018 czytelny podpis pracownika



