Zarzadzenie Nr 96/2019
Burmistrza Miasta i Gminy
Radzyn Chelminski
z dnia 19 listopada 2019r

w sprawie zmiany przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke
finansowa w Gminie oraz Urzedzie Miasta i Gminy Radzyn Chetminski.

Na podstawie przepisow art. 4 ust. 1 | art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r
o rachunkowosci (Dz. U. z 2019r, poz. 351 z pdzn. zm.) i szczegdlnych ustalen zawartych
w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019r, poz. 869
z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017r
w sprawle rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017r, poz. 1911 z pozZn, zm.)
wprowadzam do stosowania:

§ 1. W zatgczniku Nr 3 ,Plan kont dla Urzedu Miasta i Gminy" dokonuje sie

nastepujacej zmiany:

1. Dokonuje sig zmiany opisu do konta bilansowego 141 -, Srodki pieniezne
w drodze".

Opis konta 141

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze miedzy kasa
a bankiem.

Na koncie tym ewidencjonuje sie wszystkie przeptywy $rodkow pienieznych
w zakresie rozliczen miedzy kasa a bankiem.

Konto 141 stosuje sie réwniez do wptat dokonywanych przez podatnikow
I kontrahentow z tyt. dochodow budzetowych za pomoca kart ptatniczych,

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu $rodkow pienieznych
w drodze w korespondenciji z kontem 101, 221 w zakresie dochodow przypisanych
lub z kontem 720 lub 750, 760 w zakresie dochodéw nieprzypisanych, a na stronie
Ma - zmniejszenia stanu srodkow pienieznych w drodze w korespondencji z kontem
101 lub 130.

Konto 141 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkoéw pienieznych
w drodze.

§ 2. Wprowadza sig Instrukcje przyjmowania wptat bezgotéwkowych” stanowigca
Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw merytorycznie odpowiedzialnych z tytutu
powierzonych im obowigzkéw, do zapoznania sie z przepisami zawartymi
w niniejszym zarzadzeniu i przestrzegania w petni zawartych w nim postanowien.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 96/2019
Burmistrza Miasta 1 Gminy
Radzyn Chelminski

z dnia 19 listopada 2019r

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA
WPLAT BEZGOTOWKOWYCH



Rozdzial 1
Wprowadzenie

§ 1. Instrukcja ustala jednolite zasady przyjmowania wplat bezgotdéwkowvch w Urzedzie
Miasta i Gminy Radzyn Chelminski.

Instrukeja zostata oprawiana na podstawie obowigzujacych przepiséw

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U, z 2019r poz. 351 ze zm.)

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2019t poz. 869 ze. zm.)
3) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U z 2019r poz, 900 ze zm.)

Objasnienia i zasady ogdlne

§ 2. 1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o :

1) wplacie bezgotdowkowej- oznacza to operacjg wniesienia oplaty za pomocg karty platniczej,
2) interesancie- oznacza osobg¢ fizyczng lub prawna zalatwiajaca sprawe, ktora jest
zobowigzana do wniesienia oplaty,

3) pracowniku- oznacza to pracownika/pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Radzyniu
Chelminskim upowaznionego/upowaznionych do przyjmowania wplat bezgotdwkowych,

4) karcic  platniczej- oznacza to kazdy instrument platniczy akceptowany przez
terminal/terminale,

5) ustawie- oznacza to ustawe z dnia 19 sierpnia 2011 r. o ustugach platniczych (Dz. 1) z 2019r
poz. 659 z pézn. zm.)

6) agencie rozliczeniowym- rozumie si¢ przez to dostawce prowadzacego dziatalnosé
w zakresie swiadczenia ustugi platniczej, o ktorej mowa w art. 3 ust 1 pkt 5 ustawy o ushugach
platniczych

7) umowie- rozumie si¢ przez to umowg zawarta pomiedzy Gmina Miastem i Gming Radzyn
Chelminski, a First Data Polska S.A o wspolpracy w zakresie obslugi i rozliczania transakcji
oplacanych instrumentami platniczymi z wykorzystaniem terminala POS wraz 7 zatgcznikami
stanowigcymi integralng czesé umowy,

8) KP- kwitariusz przychodowy dokument wplaty karta platnicza wypelniony przez
pracownika Urzedu,

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

I'1) dowodzie sprzedazy- jest to wydruk potwierdzajacy dokonanie transakc)i na terminalu
POS,

12) terminalu POS- to urzgdzenie elektroniczne umozliwiajace akceptacje kart platniczych,
innych instrumentow platniczych lub swiadczenia uslug, dostarczone przez FDP na mocy
umowy,



§ 3. 1. Wprowadza si¢ mozliwosé zaplaty podatkow i optat lokalnych i innych niepodatkowych
naleznosci budzetowych stanowigcych dochod budzetu Gminy Radzyn Chelminski oraz oplat
ktore stanowig dochod budzetu Panstwa, za pomoea kart platniczych.

2.Na oznaczonych stanowiskach pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Radzyniu Chelminskim
uruchamia si¢ mozliwos$¢ wnoszenia ww. oplat, za pomoca kart platniczych:

1)

stanowisko ds. finansowych zajmujace si¢ ewidencja ksiggows podatkow i oplat oraz ustug
komunalnych (woda, czynsze i inne naleznosci niepodatkowe)

2) stanowisko sekretariatu i USC przyjmujace oplaty skarbowe

3) lodowisko i dmuchane place zabaw przyjmujace oplaty za wykonane ushugi.

3.Wplaty bezgotowkowe, o ktorych mowa w ust. 1 obslugiwane sq przez wyznaczonych
pracownikdw na zasadach wynikajacych z niniejszej instrukcji oraz umowy.

4.Wszystkie transakcje (platnosei) dokonywane sa w walucie krajowej (PLN),

5.Pracownicy obstlugujacy terminal platiczy skladajg oswiadczenie zgodne ze wzorem
stanowigcym zalgeznik do niniejszej instrukeji.

6.Pracownik obslugujacy interesanta po zalatwieniu merytorycznych spraw  moze
zaproponowa¢ poza oplata gotéwkowa, dokonanie platnosci kartg platnicza przy uzyciu
terminala POS.

Rozdzial 11

Dokumentacja
§ 4. Dokumentacje ksiggowa stanowia;
1) wypetniony przez pracownika kwitariusz przychodowy (KP);
2) wydruk- potwierdzenie zaakceptowanej transakeji z terminala,
3)wydruk raportu transakcyjnego z terminala, na ktorym widnieje liczba i wartosé
zrealizowanych transakeji w danym okresie rozliczeniowym oraz kwota, jaka zostanie
rozliczona przez pracownika/pracownikow,
4)Zestawienie przyjgtych wplat przez terminal, zawierajace: imie i nazwisko lub nazwe, adres,
tytul wplaty, kwote i datg operacii, seri¢ i numer kwitariusza oraz numer zestawienia.

Rozdzial IT1
Przyjmowanie wplat

§ 5. L. Pracownik merytoryezny lub obslugujacy terminal stacjonarny, przyjmujac wplate
bezgotowkowa dokonana przy uzyciu karty platniczej, zobowigzany jest wystawic
interesantowi wypelniony kwitariusz przychodowy (KP),

I. Kwitariusz przychodowy (KP) musi zawiera¢ nastepujace dane;

L)imig i nazwisko osoby wplacajacej.

2)adres osoby wplacajacej, lub inne dane pozwalajace na identyfikacje,

3)kwote wplaty cyfrowo i stownie,

4)precyzyjnie okreslony tytut wplaty,

J)podpis pracownika merytorycznego, ktdry ustala wplate.

6)datg wystawienia lub wypetnienia.

2. Kwilariusz przychodowy wypetnia sie w trzech egzemplarzach:



1) oryginal stanowi pokwitowanie wplaty dla wplacajacego;
2) kopia stanowi potwierdzenie transakeji i w razie potrzeby dotaczona jest do akt sprawy:
3) druga kopia pozostaje w bloczku kwitariusza przychodowego (KP)

3.Raport transakeyjny wydrukowany z terminala wraz z zestawieniem przyjctych wplat przez
terminal przekazywany jest w dniu nastepnym do Referatu Finansowego.

4.Zakazuje si¢ dokonywania poprawek poprzez zamazywanie i korektorowanie. Bledne
wpisane dane nalezy poprawi¢ poprzez skrelenie blednej tresci i wpisanic nowej
z zachowaniem czytelnosci zapisu oraz potwierdzenic naniesienia poprawki czytelnym
podpisem wraz z data jej dokonania.

5.Potwierdzenie transakeji z terminala pracownik drukuje w dwach egzemplarzach: z czego
pierwszy (oryginal) dolgcza sig¢ pod drugg kopie kwitariusza przychodowego (KP). a drugi
(kopie) przekazuje interesantowi.

Rozdzial 1V
Obowigzki pracownika przyjmujacego wplaty przy uzyciu kart platniczych

§ 6. 1. Wplaty bezgotowkowe moga byé¢ dokonywane przy uzyciu nastgpujacych kart
platniczych systemow Visa, MasterCard, oraz aplikacji mobilnych BLIK, rownicz prey uzyciu
telefonow komorkowych, smartfonéw i innych obstugiwanych przez terminal platniczy;

l. Pracownik zanim przeprowadzi transakcje karta platnicza, obowiazany jest dokonaé
kazdorazowej werylikacji kart, polegajacej na -

1) sprawdzeniu jej daty waznosci,

2) czy karta nie nosi widocznych ladéw podrobienia lub przerobienia, czy nie jest uszkodzona,
peknigta, zatamana, czy ogolny wyglad karty nie budzi watpliwosci.

3) czy wytloczone na karcie litery i cyfry, ktore powinny by¢ umieszezone w jednej linii, nie
s przemieszezone wzgledem sichie,

4) czy hologram (jesli jest umieszczony na karcie) ma wzér whasciwy dla systemu, efekt
trojwymiarowy, daje kolorowe refleksy $wietlne, a jego krawedz nic daje sie zaczepic
paznokciem,

5) czy catery cyfry wydrukowane nad lub pod numerem karty (jezeli figuruja na karcie) sa
zgodne z pierwszymi czterema cyframi numeru karty platniczej,

6) porownaniu numeru karty i daty jej waznosci z danymi na ckranie terminala POS,

7) sprawdzeniu obecnosci podpisu na karcie (je$li posiada miejsce na podpis) oraz czy pasek
wzoru podpisu nie nosi sladéw usunigeia lub przerobienia podpisu, nie jJest zatarty lub
roZMazany,

8) sprawdzeniu zgodnosci imienia i nazwiska z rodzajem plei,

2. Powyzsze zasady nie dotycza rozwigzan mobilnych, tj. transakeji z uzyciem np. smartfonu
lub zegarka.

3. W przypadku, gdy platnosé kartg jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN przez
interesanta, pracownik jest zobowigzany udostepni¢ terminal w taki sposdb, aby numer PIN
mogl zostaé wprowadzony w sposob poufny,



4. W przypadku kart, ktorych interesant jest weryfikowany na podstawie podpisu zlozonego
odrgcznie na wydruku z terminala, pracownik musi dokonaé¢ ze szezegdlna starannoscia
poréwnania podobienstwa podpisu zamieszczonego na rewersie karty z podpisem jaki zlozyl
interesant na wydruku z terminala,

3. Po otrzymaniu wydruku z terminala POS pracownik obstugujacy terminal zobowiazany jest
do poréwnania numeru karty z wydruku terminala z numerem umieszezonvm na karcie
platnicze]j. Na kartach elektronicznych numer karty moze by¢ nie byé wydrukowany lub moze
by¢ wydrukowana tylko jego czes¢. W przypadku stwierdzenia niezgodnosei pordownywanych
numerow, transakcje nalezy bezwzglednie uniewaznié. jednoczesnie nie oddajac karty
interesantowi, postgpujac dalej zgodnie z ust, 1 § 7 instrukeji.

6. Powyzsze sposoby weryfikacji karty przez pracownika nie obowiazuja przy platnosciach
zblizeniowych w sytuacji, gdy pracownikowi, celem dokonania transakcji, nie jest wreczana
karta przez uzytkownika.

7. Na podstawie art, 59 ust 1 ustawy o uslugach platniczych w przypadku uzasadnionych
watpliwosei pracownik moze zazada¢ od osoby korzystajacej z karty platniczej identyfikujacej
osobg upowazniong do jej uzywania lub innego instrumentu platniczego, okazania dokumentu
stwierdzajacego jej tozsamosé. Po pozytywnej weryfikacji pracownik przeprowadza transakcije,
odnotowuje na odwrocie oryginatlu dowodu sprzedazy _zweryfikowano tozsamosde”, wpisuje
typ dokumentu ( dowod osobisty, prawo jazdy, paszport) oraz sklada czytelny podpis.

8.Jezeli weryfikacja tozsamosci interesanta okaze si¢ niemozliwa, badz zachowanie interesanta
wzbudza jakiekolwiek podejrzenia lub stwarza zagrozenie pracownik powinien skontaktowaé
si¢ z FDP i poda¢ haslo ,.kod 10”. W przypadku oddalenia sie interesanta i pozostawienia karly
u pracownika obstugujgcego terminal, pracownik ten powinien powiadomié¢ o tym fakcie
agenta rozliczeniowego.

Zasady bezpiceznego uzywania terminala

§ 7. 1. Pracownik jest zobowigzany jest zatrzymad i zniszezy¢ karte platnicza w obecnosei
interesanta w przypadku:

1) uptywu terminu waznosci karty,

2) zablokowania, w tym zastrzezenia karty

3) stwierdzenia postugiwania si¢ karta przez osobe nieuprawniona,

4) otrzymania polecenie zatrzymania karty z FDP.

Informacje o zatrzymaniu karty pracownik zobowigzany jest natychmiast, po uprzednim
uzgodnieniu, przekaza¢ do FDP. Zatrzymana kartg nalezy nacigé do % dhugosei pomiedzy
paskiem magnetycznym a paskiem do podpisu- nic uszkadzajac obu paskéw, karte chipowsa
nalezy przedziurkowac na pasku magnetycznym i obeiaé jej rog przeciwlegly do polozenia
chipa, nastgpnie niezwlocznie ( najpozniej3-go dnia roboczego) odestaé- wraz z protokotem
zatrzymania karty- listem poleconym ze zwrotnym poleceniem odbioru na adres FDP.
Pracownik obslugujgcy terminal POS nie ma obowiazku zatrzymania karty w sytuacji
zagroZenia Zycia.

3. Odmowa realizacji transakeji przez pracownika moze nastapi¢ w przypadku;

1) uplywu terminu waznosci karty,



2) zablokowania, w tym zastrzeZenie karty,

3) odmowa okazania przez uzytkownika dokumentu stwierdzajacego tozsamosé w przypadku,
0 ktorym mowa w art, 591 ust.1 Ustawy o ustugach platniczych,

4) postugiwania si¢ karta przez osobg nieuprawniong

5) braku mozliwosci uzyskania akceptacji transakeji platniczej.

4. W przypadku transakcji zblizeniowej komunikaty o niewaznosci karty i o zastrzezeniu karty
wyda terminal POS. W kazdym innym przypadku pracownik jest zobowiazany do sprawdzenia
karty, zgodnie z § 6.

5. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnodei za platnosci zblizeniowe do kwoty 50,00 z} oraz
platnosci zblizeniowe potwierdzone prawidlowym numerem PIN odbywajace sie bez okazania
karty.

Rozdzial V
Lwroty

§ 8. Zwrotu kwoty lub czesci kwoty zaplaconej przy uzyciu karty platniczej nie dokonuje sie
za pomocy terminala. Zwrotu dokonuje Referat Finansowy po zlozeniu pisemnego wniosku
przez interesanta ubiegajacego si¢ o zwrot oplaty wraz z wydrukiem potwierdzenia wplaty
z terminala POS. Wniosek powinien zawieraé na odwrocie dyspozycie pracownika
merytorycznego prowadzacego sprawe dotyczaca zwrotu oplaly oraz potwierdzenie
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz zatwierdzenie do
wyplaty.

Rozdzial V1
Rozliczenie transakeji (zakonczenie dnia)

§ 9. L. Po zakoniczeniu w danym dniu przyjmowania oplaty za pomoca terminala, pracownik
zobowiazany jest do wykonania procedury rozliczenia terminala poprzez autom atyczny wydruk
0 okreslonej porze lub w przypadku stwierdzenia braku wydruku poprzez reczne zamkniecie
dnia na terminalu oraz sprawdzenie poprawnosci raportu lransakcyjnego.

I. Raport transakcyjny jest prawidlowy, gdy zawiera liczbe i wartosé zrealizowanych
transakcji w danym okresie rozliczeniowym oraz kwote rozliczenia.

2. Do raportu transakcyjnego nalezy dolaczy¢ zestawienie przyjetych wplat przez terminal,
ktére powinno zawierac: imig, nazwisko lub nazwe, adres, tytul wplaty, kwote i date operacji,
seri¢ i numer kwitariusza. Winno by¢ podpisane przez pracownika sporzadzajgcego.
Zestawienie sporzadza si¢ za kazdy dzien, w kiorym dokonywane bvlty platnosci
bezgotowkowe. Numeracja zestawienia nastepuje narastajaco w miesiacu np. 1/11/2019 (nr
kolejny w danym miesigcu/miesiac/rok).

3. W przypadku wptat dokonywanych za pomocg kasy rejestrujacej (lodowisko, dmuchany
plac zabaw) nie sporzadza si¢ ww. zestawienia, natomiast ewidencje ksiggowa dokonuje si¢ na
podstawie raportu dziennego dobowego z kasy fiskalnej.



4. Do Referatu Finansowego wyznaczony pracownik merytoryczny przekazuje nastepujace
dokumenty z dnia poprzedniego:

1} raport transakeyjny z terminala,

2) zestawienie przyjetych wplat

Dokumenty powyzsze nalezy przekazac:

I} raz dziennie nastgpnego dnia roboczego,

2) dopuszcza si¢ przekazanie co trzy dni robocze w sytuacji wplat do 3 transakeji,

3) dokumenty z ostatniego dnia miesigca nalezy przekaza¢ nastepnego dnia roboczego.

Rozdzial VII
Czynnoéci kontrolne i sprawdzajace

§ 10. 1. Czynnodci kontrolne i sprawdzajace dokonywane sa okresowo lub doraznic,
w szezegolnodei poprzez sprawdzenie:

1} prawidlowosci dokonywania operacji przy uzyciu kart ptatniczych,

2) rzetelnosci sporzadzonej dokumentacii.

2. Czynnosci kontrolnych i sprawdzajacyveh dokonuje Skarbnik Gminy lub osoby przez niego
upowaznione,

I



Zatacznik
do Instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Radzyniu Chelminskim.

Imig i Nazwisko

Stanowisko

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalam/em sie z trescia:

a) .lInstrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych przy uzyciu terminala/terminali
platniczych w Urzgdzie Miasta i Gminy w Radzyniu Chetminskim™,

b) ..Ogélnymi Warunkami Swiadczenia Ushug” stanowigcych integralng czes¢ umowy
w sprawie wspolpracy z zakresie obstugi i rozliczenia transakcji dokonywanych przy uzyciu
instrumentow platniczych,

¢) ,,Instrukeji obstugi terminala POS”

i przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ materialng 2z tytulu przyjmowania wplat
bezgotdwkowych za pomocg terminala POS.

Radzyn Chetminski, dnia

(czytelny podpis pracownika)

VAT



