ZARZADZENIE NR 0050.48.2023
WOJTA GMINY LYSOMICE
z dnia 26 lipca 2023 r.

W sprawie przyjecia ,,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych
przez pracownikéw Urzedu Gminy Lysomice”

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r.
poz. 120), art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r.
poz. 40) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ ,,Instrukcje przyjmowania wptat bezgotowkowych przez pracownikoéw
Urzedu Gminy Lysomice”, stanowiaca zalagcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Lysomice do zapoznania si¢ z
Instrukcja, o ktorej mowa w § 1 oraz do przestrzegania w pelni zawartych w nigj
postanowien.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY

mgr inz. Piotr Kowal



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.48.2023
Wojta Gminy Lysomice

z dnia 26 lipca 2023 r.

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPLAT BEZGOTOWKOWYCH
PRZEZ PRACOWNIKOW URZEDU GMINY LYSOMICE

§ 1. Objasnienia i zasady ogolne
1. Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Wohlacie bezgotowkowej — rozumie si¢ przez to operacj¢ wniesienia oplaty za pomocg
karty ptatniczej,

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

Kliencie — rozumie si¢ przez to osobg fizyczng lub prawng zalatwiajaca sprawe, ktora
jest zobowigzana do wniesienia oplaty,

Jednostce — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Lysomicach,

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

Banku — rozumie si¢ przez to Bank obstugujacy Gming Lysomice,

FDP — rozumie si¢ przez to First Data Polska S.A., Al. Jerozolimskie 100,

00-807 Warszawa,

Umowie — rozumie si¢ przez to umowe zawartg pomiedzy Gming L.ysomice a First
Data Polska S.A. w sprawie wspotpracy w zakresie obstugi i rozliczania transakcji
oplacanych instrumentami platniczymi z wykorzystaniem terminala POS wraz z
zalagcznikami stanowigcymi integralng czes¢ Umowy,

Terminalu POS — rozumie si¢ przez to urzadzenie elektroniczne lub zestaw urzadzen
umozliwiajacych akceptacje kart ptatniczych, innych instrumentow ptatniczych lub
$wiadczenie ustug, dostarczone przez FDP na mocy Umowy.

2. Wprowadza si¢ mozliwo$¢ zaptaty optaty skarbowej i innych niepodatkowych naleznosci
budzetowych, stanowigcych dochod budzetu Gminy Lysomice oraz innych optat, ktore
stanowig dochod budzetu Panstwa, za pomoca kart ptatniczych.

3. Na wyznaczonych stanowiskach pracy w jednostce uruchamia si¢ mozliwo$¢ wnoszenia
optat, o ktérych mowa w ust. 2 za pomoca kart platniczych.

4. Wptlaty bezgotowkowe, o ktorych mowa w ust. 2 obstugiwane sg przez wyznaczonych,
przeszkolonych pracownikow ds. obstugi biura podawczego jednostki, na zasadach
wynikajacych z niniejszej Instrukcji oraz Umowy. W przypadku niecobecnosci wyzej
wymienionych pracownikow zastgpstwo w tym zakresie przejmuje pracownik, ktory zgodnie

Z zakresem czynno$ci obejmuje zastepstwo.



5. Wykaz terminali POS oraz 0s6b odpowiedzialnych za ich obstuge stanowi zatacznik nr 1
do niniejszej Instrukcji.

6. Pracownik upowazniony do przyjmowania wplat bezgotdéwkowych zobowigzany jest
ztozy¢ oswiadczenie, Stanowigce zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.

§ 2. Dokumentacja i przyjmowanie wplat
1. Dokumentacje przyjmowania wptat bezgotowkowych stanowi:

1) zestawienie transakcji bezgotowkowych (ZTB) sporzadzone przez pracownika
obstugujgcego terminal POS z zachowaniem cigglo$ci numeracji miesigcznej, czyli
zestawienie dokonanych w danym dniu operacji bezgotowkowych — przykladowy
druk ZTB stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej Instrukcji,

2) wykaz transakcji bezgotowkowych sporzadzony przez wyznaczonego pracownika
referatu finansowego jednostki, czyli miesigczny wykaz na podstawie dziennych ZTB
— przyktadowy wykaz stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej Instrukcji,

3) wykaz transakcji bezgotowkowych sporzadzony przez wyznaczonego pracownika
referatu finansowego jednostki, czyli miesieczny wykaz na podstawie raportu
rozliczen FDP — przyktadowy wykaz stanowi zatacznik nr 5 do niniejszej Instrukciji.

2. Wptaty z transakcji dokonanych za posrednictwem terminala POS wptywajg na ponizsze
rachunki bankowe Gminy Lysomice prowadzone przez Bank:

1) 899511 0000 2002 0032 0267 0001

2) 409511 0000 2002 0032 0267 0010

3) 649511 0000 0032 0267 2000 0590.

3. Pracownik obshugujacy terminal POS przyjmujac wplate bezgotowkowa wprowadza
transakcj¢ do terminala POS i realizuje za jego posrednictwem transakcje. W przypadku
prawidlowej transakcji, drukuje z terminala POS potwierdzenie dokonania transakcji
bezgotowkowej w dwoch egzemplarzach — pracownik obstugujacy terminal POS oryginat
potwierdzenia dotacza do akt sprawy, a kopi¢ przekazuje wptacajgcemu.

§ 3. Obowiazki pracownika obslugujacego terminal POS

1. Pracownik obstugujacy terminal POS zobowigzany jest zapoznaé si¢ z trescia Regulacji
Produktowych Regulaminu $wiadczenia uslug stanowigcych zalacznik nr 3 do Umowy, a
takze z wszelkimi instrukcjami obstugi 1 bezpieczenstwa, w szczegolnosci z zakresu
obstugiwanych rodzajow kart, bezpieczenstwa obrotu kartowego oraz zasad postugiwania si¢
terminalem POS, a takze przestrzega¢ postanowien tam zawartych.

2. Pracownik obstugujacy terminal POS zanim przeprowadzi transakcje ptlatnicza,
obowigzany jest dokona¢ kazdorazowej weryfikacji karty, ktora polega na sprawdzeniu:
1) daty waznosci karty,
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2) cech charakterystycznych dla danego systemu Kart,

3) czy karta nie nosi widocznych §ladow podrobienia lub przerobienia,

4) czy karta jest podpisana oraz czy pasek wzoru podpisu nie nosi sladow usunigcia lub
przerobienia podpisu, nie jest zadarty lub rozmazany, a krawedz paska nie daje si¢
zaczepi¢ paznokciem,

5) czy karta nie jest uszkodzona, pgknieta, przecieta, ztamana czy ogolny widok karty nie
budzi watpliwosci.

3. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktorejkolwick z powyzszych sytuacji, nalezy
wstrzymac si¢ od dalszej realizacji transakcji.

4. Po otrzymaniu wydruku z terminala pracownik obstugujacy terminal POS ma obowiazek
upewnienia si¢ czy wydruk jest czytelny oraz czy numer Kkarty platniczej jest tym samym
numerem karty widniejagcym na wydruku z terminala POS.

5. W przypadku gdy ptatnos¢ karta weryfikuje Kklient poprzez wpisanie numeru PIN,
pracownik obstugujacy terminal POS zobowigzany jest udostepni¢ terminal w taki sposob,
aby numer PIN mogt zosta¢ wprowadzony w sposob poufny.

§ 4. Zasady bezpiecznego uzywania terminala POS

1. Pracownik obstugujacy terminal POS moze zadaé¢, aby posiadacz karty ptatniczej okazat
dokument stwierdzajacy tozsamos$¢, w razie uzasadnionych watpliwosci, co do jego
tozsamosci. Jezeli weryfikacja tozsamos$ci posiadacza karty okaze si¢ niemozliwa, osoba
obstlugujaca transakcj¢ powinna skontaktowac si¢ z FDP.

2. Pracownik obstugujacy terminal POS zobowigzany jest, a jednocze$nie uprawniony do
odmowy przyjecia zaptaty dokonywanej karta ptatnicza w sytuacji:
1) proby dokonania transakcji karta, ktorej uptynat termin wazno$ci,
2) proby dokonania transakcji karta uszkodzong lub noszacg $lady jakichkolwiek zmian
fizycznych,
3) proby dokonania transakcji kartg zastrzezong, proby dokonania transakcji karta, ktorej
numer wyttoczony na awersie nie odpowiada numerowi widniejgcemu na jej rewersie,
4) wigcej niz trzykrotnego bigednego wprowadzenia numeru PIN przez uzytkownika
karty,
5) odmowy okazania dokumentu tozsamosci przez uzytkownika karty, do sprawdzenia,
ktérego pracownik jest zobowigzany postanowieniami Umowy,
6) stwierdzenia proby postuzenia si¢ kartg przez osobe do tego nieuprawniona,
7) niemoznosci uzyskania akceptacji dokonywanej transakcji,
8) otrzymania komunikatu o zastrzezeniu karty,
9) otrzymania polecenia zatrzymania karty,
10)w innych uzasadnionych sytuacjach wskazanych przez obowiazujace przepisy prawa.
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3. Pracownik obstugujacy terminal POS ma prawo i obowigzek zatrzymac karteg jezeli:
1) terminal POS wys$wietlit komunikat z poleceniem zatrzymania karty,
2) pracownik FDP wydat telefonicznie polecenie zatrzymania karty.

4. Pracownik obstugujacy terminal POS nie ma obowigzku zatrzymania karty w sytuacji
zagrozenia jego zycia lub zdrowia.

§ 5. Zakonczenie dnia — rozliczenie terminala

1. Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie 0 godzinie 22.00. Potwierdzeniem
prawidtowego zamknigcia dnia na terminalu POS jest wydruk ,,RAPORT WYSYLKI”
zawierajacy saldo przekazane przez terminal POS lub wydruk ,,BRAK TRANSAKCII” w
przypadku braku wptat bezgotowkowych w danym dniu.

2. Obowigzkiem pracownika obstugujacego terminal POS jest codzienne sprawdzenie czy
saldo na ,,RAPORCIE WYSYLKI” zgodne jest z sumg transakcji bezgotowkowych
dokonanych poprzedniego dnia.

3. Wydruk ,,RAPORT WYSYLKI” i ,,BRAK TRANSAKCJI” dotgczany jest do zestawienia
transakcji bezgotowkowych (ZTB) z danego dnia. Wydruk ,,BRAK TRANSAKCII” z dni
wolnych od pracy dotacza si¢ do zestawienia transakcji bezgotowkowych z poprzedniego dnia
roboczego.

4. W przypadku, gdy zamknig¢cie dnia na terminalu POS nie dokonato si¢ automatycznie,
pracownik obstugujacy terminal POS zobowigzany jest do bezzwlocznego dokonania proby
reczneg0 zamkniecia poprzedniego dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji
administracyjnej na terminalu POS.

5. Obowigzkiem pracownika obstugujacego terminal POS jest:

1) sporzadzenie zestawienia transakcji bezgotowkowych (ZTB) z zachowaniem ciggtosci
numeracji miesiecznej, czyli zestawienia dokonanych w danym dniu operacji
bezgotowkowych,

2) niezwloczne przekazanie ww. zestawienia wraz z wydrukiem ,RAPORT WYSYLKI”
lub ,,BRAK TRANSAKCIJI” wyznaczonemu pracownikowi referatu finansowego.

6. Obowiazkiem wyznaczonego pracownika referatu finansowego jest:
1) weryfikacja prawidtowosci dziennych zestawien transakcji bezgotoéwkowych (ZTB),
2) sporzadzenie miesigcznego Wykazu transakcji bezgotowkowych na podstawie
dziennych zestawien transakcji bezgotowkowych (ZTB),
3) sporzadzenie miesiecznego Wykazu transakcji bezgotowkowych na podstawie raportu
rozliczen FDP.



§ 6. Zwroty

1. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci zwrotu wplaty bezgotowkowej za posrednictwem terminala
POS. Zwrot nienaleznie dokonanej wplaty bezgotdéwkowej moze zosta¢é dokonany na
rachunek bankowy wptacajacego na podstawie zlozonego pisemnego wniosku, do ktérego
nalezy dotaczy¢ wydruk z terminala POS potwierdzajacy dokonanie wptaty bezgotowkowe;.
Whiosek musi zawiera¢ dyspozycje zwrotu potwierdzong przez pracownika merytorycznego
prowadzacego sprawe dotyczaca zwrotu oplaty.

2. Whniosek, 0 ktorym mowa w ust. 1 potwierdzony i podpisany przez pracownika
merytorycznego oraz pracownika obstugujacego terminal POS nalezy przekaza¢ do
ksiggowosci referatu finansowego, w celu dokonania przelewu srodkow na wskazany przez
wptlacajacego rachunek bankowy.

3. Przy kazdej transakcji zwrotu pracownik obstugujacy terminal POS zobowigzany jest do
wpisania na odwrocie dotaczonego wydruku z terminala POS potwierdzajacego dokonanie
wplaty bezgotowkowej stowa ,,zwrot” i wysokos$¢ zwracanej kwoty.

§ 7. Przechowywanie dokumentacji

1. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodéw ksiggowych i
innych dokumentéw nalezy stosowa¢ 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 wykazoéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych.

2. Rozliczenie nalezno$ci z tytutu zrealizowanych transakcji bezgotowkowych nastepuje w
najszybszym mozliwym terminie, w oparciu o zapisy dotyczace wzajemnych zobowigzan i
przeptywow srodkow pienigznych, zawarte w Umowie.

3. Operacje ksiggowane sg w dniu przekazania srodkow z transakcji bezgotowkowych na
rachunek bankowy jednostki.

§ 8. Postanowienia koncowe

1. Terminale POS bedace wtasnoscig FDP, dzierzawione przez jednostke, przekazywane sa
wyznaczonym, przeszkolonym pracownikom jednostki w celu realizowania wptat
bezgotowkowych — protokot przekazania terminala POS stanowi zatacznik nr 6 do niniejszej
Instrukcji.

2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow jednostki do zapoznania si¢ I Stosowania
postanowien wynikajacych z niniejszej Instrukcji.



Zalacznik nr 1

do ,,Instrukcji przyjmowania wptat
bezgotowkowych przez pracownikow
Urzedu Gminy Lysomice”

WYKAZ TERMINALI POS
ORAZ PRACOWNIKOW, KTORZY JE OBSLUGUJA

TERMINAL POS: MID 76918109 (terminal stacjonarny)

pracownik obslugujacy terminal POS:
1. Katarzyna Malon

TERMINAL POS: MID 76918083 (terminal mobilny)
pracownik obslugujacy terminal POS:
1. Monika Gorzkowska

TERMINAL POS: MID 76918092 (terminal mobilny - zapasowy)
przechowywany w sejfie jednostki




Zalacznik nr 2

do ,,Instrukcji przyjmowania wptat
bezgotowkowych przez pracownikow
Urzedu Gminy Lysomice”

Imig i nazwisko pracownika obstugujacego terminal POS: ...,

2 0E) (=] | M

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z treScia:

1) ,,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotowkowych przez pracownikow Urzedu Gminy
Lysomice”,

2) Regulacji Produktowych Regulaminu $wiadczenia ustug stanowigcych zatacznik nr 3
do Umowy zawartej pomiedzy Gming Lysomice a First Data Polska S.A. w sprawie
wspolpracy W zakresie obstugi 1 rozliczania transakcji oplacanych instrumentami
ptatniczymi z wykorzystaniem terminala POS,

3) Instrukcji obstugi terminala — Instrukcja A: dziatania podstawowe, sporzadzona przez
First Data Polska S.A.

Jednocze$nie przyjmuje¢ pelng odpowiedzialno$¢ z tytutu przyjmowania przeze mnie wptat
bezgotdwkowych za pomoca terminala POS.

Lysomice, dnia ........................

(czytelny podpis)



Zalacznik nr 3
do ,,Instrukcji przyjmowania wptat
bezgotowkowych przez pracownikow

Urzgdu Gminy Lysomice”
Urzad Gminy Lysomice Oryginat
. L. Data transakcji:
ZESTAWIENIE TRANSAKCJI BEZGOTOWKOWYCH NR: numer/miesigc/rok
Terminal POS:
Konto
Lp. Tresé
W-n Ma
1. Zestawienie transakcji bezgotowkowych kwota
Razem kwota
Sporzadzit Sprawdzit k(s}i%;);nvgy Zaksiggowano
Data Cz. Str. Podpis
Urzad Gminy Lysomice Kopia
. Data transakcji:
ZESTAWIENIE TRANSAKCJI BEZGOTOWKOWYCH NR: numer/miesigc/rok
Terminal POS:
Konto
Lp. Tresé
W-n Ma
1. Zestawienie transakcji bezgotowkowych kwota
Razem kwota
Sporzadzit Sprawdzit k(s}i{ggvzn\ley Zaksiggowano
Data Cz. Str. Podpis




Zalacznik nr 4

do ,,Instrukcji przyjmowania wptat
bezgotowkowych przez pracownikow
Urzedu Gminy Lysomice”

MIESIECZNY WYKAZ TRANSAKCJI BEZGOTOWKOWYCH

NA PODSTAWIE DZIENNYCH ZTB

(miesigc | rok)

DATA

RAZEM

RAZEM




Zalacznik nr 5
do ,,Instrukcji przyjmowania wptat
bezgotowkowych przez pracownikow

Urzedu Gminy Lysomice”
Data Kwota Data Data Data Kod .
.. .. |Razem| . . . Kasjer
transakcji | transakcji ksiegowania | przelewu | wysylki | punktu
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Zalacznik nr 6

do ,,Instrukeji przyjmowania wptat
bezgotowkowych przez pracownikow
Urzedu Gminy Lysomice”

PROTOKOL PRZEKAZANIA TERMINALA POS

Przekazujacy:
Urzad Gminy W Lysomicach

Przyjmujacy:

Przedmiot przekazani:
Terminal POS —numer MID: ...,

(podpis osoby przekazujace;j) (data) (podpis osoby przyjmujacej)
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