ZARZADZENIE NR 70/2023
WOJTA GMINY GRUDZIADZ
7 dnia 05 lipca 2023 r.

w sprawie przyjecia “Instrukeji przyjmowania wplat bezgotowkowych
w Urzedzie Gminy Grudzigdz”

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. ¢ rachunkowosci (Dz. U.
z 2023 r. poz.120 z pdzn. zm.), art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z pdzn.zm.} w zwigzku z uchwalg
Rady Gminy Grudziadz Nr LXIX/583/2023 z dnia 25 maja 2023 r. w sprawie
dopuszczenia zaplaty podatkow i oplat stanowigcych dochody budzetu Gminy
Grudzigdz instrumentem platniczym (Dz. Urz. Woj. Kuj.-Pom. poz. 3987)
zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. W zwigzku z przystapieniem Gminy Grudziadz do Programu Wsparcia Obrotu
Bezgotdwkowego  Fundacji  Polska Bezgotowkowa  wprowadzam  “Instrukcje
przyjmowania wplat bezgotowkowych w Urzedzie Gminy Grudzigdz”, stanowigca
zatgeznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Grudzigdz wlasciwych
merytorycznie, z tytulu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, do zapoznania si¢
z instrukcjg, o ktérej mowa w §l oraz przestizegania w pelni zawartych w niej
postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Grudzigdz.
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§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 70/2023
Wojta Gminy Grudziagdz

Z dnia 05 lipca 2023

Instrukeja przyjmowania wplat bezgotéwkowych w Urzedzie Gminy Grudzigdz

§1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o :
1) wplacie bezgotéwkowej - oznacza to operacj¢ wniesienia oplaty za pomoca karty

platniczej lub ptatno$¢ mobilng (telefonem);

2) interesancie - oznacza to osobg fizyczng zalatwiajacg sprawe, ktora jest zobowiazana
do wniesienia oplaty;

3) jednostce — oznacza to Urzad Gminy Grudzigdz;

4) kierowniku jednostki — oznacza to Wéjta Gminy Grudzigdz;

5) pracowniku - oznacza to pracownika Urzedu Gminy Grudziadz;

6) bank — rozumie sie przez to Bank Spoldzielczy w Lasinie;

7) karcie platniczej - rozumie si¢ przez to, kazdy instrument platniczy akceptowany przez
terminal;

8) BLIKu — rozumie si¢ platno$¢ mobilng (zaptata telefonem);

9) umowie— rozumie Si¢ przez t0 UMOWE nr 2023108/0191779 z dnia 18.04.2023 r.
zawarte] pomigdzy Gmina Grudziadz, a Centrum Rozliczen Elektronicznych Polskie
ePlatnosci Spéltka Akcyjna o wspblpracy w zakresie obstugi i rozliczania transakcji
oplacanych instrumentami platniczymi z wykorzystaniem terminala POS w celu
przyjmowania platnodci przy uZyciu instrumentow platniczych wraz z zalacznikami
stanowigcymi integralng cze$¢ umowy;

10) terminalu POS — rozumie si¢ przez to urzgdzenie elektroniczne lub zestaw urzadzen
umozliwiajacych akceptacje kart platniczych, innych instrumentéw ptatniczych lub

$wiadczenie usiug.

§2. 1. Wprowadza si¢ mozliwoé¢ wnoszenia oplat za pomocg kart platniczych niZzej
wymienionych naleznodci: podatkéw lokalnych, oplat lokalnych i innych niepodatkowych
naleznosci budzetowych, stanowiacych dochéd budzetu Gminy Grudzigdz oraz oplat, ktére

stanowig dochdd budzetu panstwa,




2. Ewidencja transakcji przy wzyciu  kart platniczych  prowadzona  jest
w programach: Radix Spétka z o.0. spotka k., Ecosanit, eMedia na rachunkach bankowych
Gminy Grudzigdz prowadzonych przez Bank Spoéldzielczy w Lasinie.

3. Wptaty bezgotdwkowe, o ktérych mowa w ust. 1, obshugiwane sa przez wyznaczonych
pracownikow Urzedu Gminy Grudzigdz na zasadach wynikajgcych
z nini¢jszej instrukeji oraz umowy.

4. Rozliczenie naleznosci z tytulu zrealizowanych transakcji na wlasciwy rachunck
bankowy Urzgdu Gminy Grudziadz nastepuje w najszybszym mozliwym terminie,
W oparciu o zapisy dotyczace wzajemnych zobowigzan i przeplywéw Srodkéw
pienigznych, zawarte w umowie na $wiadczenie ushug  przyjmowania platnosci
w terminalu POS przy uzyciu instrumentéw platniczych.

5. Operacje ksiggowane sa w dniu przekazania $rodkéw z platnosei bezgotdwkowych na
rachunki bankowe Gminy Grudzigdz o numerach 86 9500 0008 0008 8721 2000 0001, 90
9500 0008 0008 8721 2000 0220 oraz 14 9500 0008 0008 8721 2000 0230 prowadzone
przez Bank,

6. Na podstawie wyciagu bankowego kont bankowych, o ktorych mowa w ust. 5
pracownicy merytoryczni wprowadzajg do ewidencji ksiggowej poszczegblne tytuly wplat.
7. Pracownicy upowaznieni do przyjmowania wplat bezgotéwkowych podpisujg

o$wiadczenie stanowigce zalacznik 2 do zarzadzenia.

§3. 1. Pracownik obstugujgcy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaplaty kartg
platniczg bez wzgledu na wysokosé kwoty transakcji.
2. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotéwkowej drukowane jest z terminala
w dwoch egzemplarzach w dniu dokonania transakeji, przy czym:
1) oryginal zostaje podpigty przez pracownika obshugujgcego terminal do
zestawienia pobranych optat;

2) kopia przekazywana jest wplacajacemu.
3. Pracownicy wyznaczeni do przyjmowania wptat bezgotowkowych sporzadzaja dzienne
imienne zestawienia pobranych oplat, zgodnie z tabely stanowigcg zatgeznik nr 3 do
zarzadzenia.
4. Pracownik ma obowigzek sprawdzenia, czy wydruk z terminala jest czytelny oraz czy
numer karty platniczej jest tozsamy z kartg.
5. Pracownik wyznaczony do przyjmowania wplat bezgotéwkowych przekazuje do

Referatu Finanséw i Podatkéw zestawienie operacji  bezgotdéwkowych wraz




z oryginatami potwierdzajacymi dokonanie transakeji bezgotéwkowych w dniach,

w ktérych wystapily platnosci bezgotowkowe.

§4.1. Wplaty bezgotdwkowe mogg by¢ dokonywane przy uzyciu nastepujgeych kart
platniczych:

1) Visa;

2) Visa Elelctron;

3) VPay;

4) MasterCard;

5) MasterCard Electronic;

6) Maestro,

7) MaestroCard World;

8) MaestroCard World Signia oraz za pomoca systemu mobilnego BLIK.

2. Pracownik przyjmujacy platno$¢ za pomoca Kkarty platniczej powinien przed
rozpoczeciem realizacji kazdej transakeji dokona¢ weryfikacji karty, na ktorg sktada
sig:

1) sprawdzenie, czy karta nie jest uszkodzona (przecigta, ztamana, peknieta);

2) sprawdzenie, czy karta nie nosi widocznych sladéw fatszowania lub podrabiania;

3) sprawdzenie wystgpowania oznakowania graficznego charakterystycznego dla
obshugiwanych systemoéw kartowych;

4) sprawdzenie, czy na rewersie karty pasek wzoru podpisu nie nosi $ladow
przerabiania podpisu lub czy pasek nie zostal modyfikowany;

5) sprawdzenie, czy na pasku wzoru podpisu nie wystepuje stowo ,,VOID”;

6) sprawdzenie daty wazno$ci karty.

3. W przypadku zaistnienia ktorejkolwick z powyzszych okolicznodci, nalezy przerwaé
realizacje platnodci i skontaktowaé sig telefonicznie z Centrum Obstugi Rozliczen

Elektronicznych Polskie ePlatnodci S.A.

4. W przypadku kart, na ktérych wystawca umiescil numer karty lub jego 4 ostatnie cyfry,
pracownik zobowiazany jest do poréwnania 4 ostatnich cyfr numeru karty z wydruku
potwierdzenia transakeji z Terminala POS z 4 ostatnimi cyframi numeru znajdujgcego
sic na karcie. W przypadku niezgodnosci poréwnywanych numeréw transakcjg nalezy
uniewazni¢ i nie oddajac karty osobie postugujacej si¢ karta, skontaktowad si¢

z Centrum Obstugi Rozliczen Elekironicznych Polskie ePlatnosci S.A.

5. Pracownik ma prawo i obowigzek odmoéwié przyjecia platnosci za pomocg karty
ptatniczej w przypadku wysigpicnia co najmniej jednej z nastgpujgcych przestanek:

braku zgody banku wystawcy na przeprowadzenie transakcji, zastrzezenia karty,




§5.

niewaznosci karty, postugiwania si¢ kartg przez osobe nieuprawniong, niezgodnosci
podpiséw ztozonych na potwierdzeniu transakeji z Terminala POS i na karcie, braku
mozliwodci  weryfikacji tozsamosci posiadacza karty, braku  mozliwosci

przeprowadzenia autoryzacji.

Pracownik zobowigzany jest do dolozenia staran w celu zatrzymania Kkarty
w przypadkach, gdy na Terminalu POS zostanie wys$wietlone polecenie zatrzymania
karty lub pracownik Centrum Obstugi Rozliczefi Elektronicznych Polskie ePlatnosci
S.A. wydal telefonicznie polecenie zatrzymania karty. Po zatrzymaniu karty pracownik
zobowigzany jest do wypelnienia formularza , Protokot zatrzymania karty” i odeslania
g0, wraz z zatrzymang karta (zniszczong w sposéb uniemozliwiajacy Jj€j uzycie), poczty
do Centrum Obslugi Rozliczeri Elektronicznych Polskie ePlatnodci S.A. na adres

umieszezony na protokole.

Wyijatkiem, ktéry pozwala na odstgpienie od zatrzymania karty, jest bezposrednie
zagiozenie zycia lub zdrowia. Po odstapieniu od zalrzymania karty pracownik
zobowigzany jest do wypehnienia formularza ,,Protokét Zatrzymania Karty Platniczej”
zaznaczajge pole ,Nie zatrzymano karty platniczej” i wypelniajac pole ,,Opis sytuacji”
z podaniem przyczyny niezatrzymania karty. Protokét nalezy przestaé poczty lub
faksem do Centrum Obstugi Rozliczen Elektronicznych Polskie ePlatnosci S.A. na

adres lub numer faksu umieszczony na protokole.

Pracownik ma obowigzek przeslania do Centrum Obstugi Rozliczen Elektronicznych
Polskie ePtatnosci S.A. kart platniczych znalezionych i pozostawionych w Urzedzie
Gminy wraz z protokolem zatrzymania karty i opisem zdarzenia. Karty znalezione
w punkcie lub pozostawione przez klientow winny by¢ zniszczone w sposdb
uniemozliwiajacy ich uzycie i odestane do banku wydawcy, zgodnie z informacjg na
odwrocie karty badZz do Polskich ePlatnosei S.A. W takich sytuacjach nic jest

wymagane wypelnianie protokotu zatrzymania karty.

1. Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty, mozna dokonaé po ztozeniu pisemnego

wniosku przez interesanta.

. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, potwierdzony i podpisany przez pracownika

merytorycznego oraz pracownika obstugujgcego terminal POS, zatwierdzony przez
Skarbnika i Wéjta Gminy lub osoby przez nich upowaznione, nalezy przekazaé do
Referatu Finanséw i Podatkéw w celu dokonania przelewu s$rodkéw na wskazany przez

wplacajgcego rachunek bankowy.




§6.1. Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem
prawidlowego zamknigcia dnia na terminalu POS jest wydruk ,Raportu wysytki”
zawierajgcy saldo przekazane przez terminal platniczy. Obowigzkiem pracownika
obstuguigcego  terminal  jest sprawdzenie, c¢zy saldo na  rozliczeniu
z danego dnia jest zgodne z sumag dokonanych transakcji.

2. W przypadku, gdy zamkni¢cie dnia na Terminalu POS nie dokonato si¢ automatycznie,
pracownik obstugujgey fransakcje zobowigzany jest do dokonania proby recznego
zamkniecia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji administracyjnej na
terminalu POS. W przypadku bezskutecznego zamknigcia, pracownik obslugujgcy
transakcje dokonuje zgloszenia w formie telefonicznej do Centrum Rozliczen
Elektronicznych Polskie ePlatnosci S.A.

3. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodoéw ksiegowych
i innych dokumentéw nalezy stosowaé zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowoéci i rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych, przy czym nie moga

by¢ one krétsze niz 24 miesigce od daty transakcji, zgodnie z postanowieniami umowy.




Zalgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr 70/2023
Wéjta Gminy Grudzigdz

z dnia 05 lipca 2023

Imig i NAZWISKO..cicsimssractsssiinssesmsisenssscesissastsnsssesss

SEANOWISKO: v iennisisnsesinnssiserscesssssstacnt secsenessanoneens

OSWIADCZENIE

O$wiadczam, ze zapoznatam/em sie z tredeig :

1) ,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych w Urzedzie Gminy
Grudzigdz”.

2) Regulaminu stanowiacego cze$¢ umowy na $wiadezenie ushig przyjmowania

platnosci w terminalach POS przy uzyciu kart ptatniczych oraz systemu BLIK.

Przyjmuj¢ na siebie odpowiedzialnosé z tytulu przyjmowania wplat bezgotéwkowych

za pomocy terminala platniczego.

Kwituje odbiér kserokopii potwierdzonej za zgodno$é z oryginatem:
1. Instfukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych w Urzedzie Gminy Grudzigdz
(zarzadzenie nr 70/2023).
2. Regulaminu stanowigcego cz¢$é umowy na $wiadezenie ustug przyjmowania platnosei

w terminalach POS przy uzyciu instrumentéw platniczych.

Grudzigdz, dnia ................ czytelny podpis pracownika




Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 70/2023
Wéjta Gminy Grudziadz

z dnia 05 lipca 2023

ZESTAWIENIE POBRANYCH OPLAT

LP

DATA
CZYNNOSCI

IMIE
I NAZWISKO

CZYNNOSC KWOTA
PODLEGAJACA OPLATY
OPLACIE

PODPIS
PRACOWNIKA




