Zarzadzenie Nr 4/18
Wojta Gminy Rogowo
z dnia 10 stycznia 2018 r.

w sprawie przyjecia ,lInstrukeji  przyjmowania wplat bezgotéwkowych

na wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Gminy w Rogowie”

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U.

22016 1. poz. 1047 z p6zn. zm.")

zarzgdza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig¢ ,,Instrukcj¢ przyjmowania wplat bezgotéwkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzgdzie Gminy w Rogowie, stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzania.
§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Gminy w Rogowie wiasciwych
merytorycznie, z tytulu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, do zapoznania sig
z instrukcja, o ktdrej mowa w § 1 oraz przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.
§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2016 r. poz. 2255 oraz z 2017 r.
poz. 61,245,791 1 1089.



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 4/18
Wéjta Gminy Rogowo

Z dnia 10 stycznia 2018 r.

Instrukcja przyjmowania wplat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach

w Urze¢dzie Gminy w Rogowie

§1

Ilekro¢ o niniejszej instrukcji jest mowa o:

D

2)

3)
4)

5)

6)

7)

wplacie bezgotéwkowej — oznacza to operacj¢ wniesienia oplaty za pomoca karty
platnicze;j,

interesancie — oznacza to osobe fizyczng zatatwiajacg sprawg, ktora jest zobowigzana
do wniesienia optaty,

pracowniku — oznacza to pracownika Urzedu Gminy w Rogowie,

karcie platniczej — rozumie si¢ przez to kazdy instrument platniczy akceptowany
przez terminal,

FDP - rozumie sie¢ przez to First Data Polska S.A. z siedzibg w Warszawie 00-807
przy ul. Jerozolimskiej 92, NIP 5260210429,

umowie — rozumie sie przez to umowe Nr 1712130058817/272561/FDP z dnia
2.01.2018 roku zawartej pomiedzy Gming Rogowo a First Data Polska S.A. w celu
przyjmowania platnosci przy uzyciu instrumentdw platniczych wraz z zatacznikami
stanowigcymi integralna czes¢ Umowy,

terminalu POS — urzadzenie elektroniczne lub zestaw urzadzen umozliwiajacych

akceptacje kart platniczych, innych instrumentéw platniczych lub $wiadczenie ustug.

§2

Z dniem 10 stycznia 2018 roku w Urzedzie Gminy w Rogowie wprowadza
sie mozliwo$¢ zaptaty podatkéw lokalnych, oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi i innych niepodatkowych naleznosci budzetowych, stanowiacych
dochody budzetu Gminy Rogowo oraz optat, ktére stanowig dochod budzetu panstwa,
za pomoca kart platniczych.

Whplaty przy uzyciu kart platniczych dokonywane beda w kasie Urzedu.



3. Pracownik upowazniony do przyjmowania wplat bezgotowkowych podpisuje
oswiadczenie stanowigce zatgeznik do  ,Instrukcji  przyjmowania  wplat

bezgotowkowych na wyznaczonych stanowiskach w Urzgdzie Gminy w Rogowie.

§3

Dokumentacj¢ stanowiska upowaznionego do przyjmowania wptat bezgotéwkowych
stanowig:
1) wypetniony na stanowisku merytorycznym dowod wplaty reczny lub komputerowy
w Urzedzie Gminy w Rogowie, zawierajacy:
a) numer dowodu wplaty;
b) imig¢ i nazwisko osoby dokonujacej wplaty;
c¢) adres osoby dokonujgce] wplaty;
d) rodzaj optaty lub numer faktury;
e) kwote oplaty cyfrowo 1 stownie;
f) podpis pracownika;
g) datg wypelnienia.

§ 4

1. Wplaty bezgotéwkowe moga byé dokonywane tylko przy uzyciu kart platniczych,
wymienionych w zalgczniku nr 3 (Regulacje produktowe Regulamin $wiadczenia
ustug)
do umowy.

2. Prawo do przyjmowania kart ptatniczych majg jedynie pracownicy przeszkoleni przez
First Data Polska S.A. W przypadku wyznaczenia nowych pracownikow do obstugi
Terminala POS, Urzad Gminy w Rogowie jest zobowigzany wystapi¢ do First Data
Polska S.A.

o ich przeszkolenie.

3. Przed dokonaniem transakcji kartg ptatniczg, pracownik jest zobowigzany dokonac

kazdorazowo weryfikacji karty, zgodnie z zalgcznikiem 3 (Regulacje produktowe

Regulamin $§wiadczenia ustug) do umowy.



4. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktérejkolwiek z powyzszych sytuacii,
nalezy wstrzymaé sie od dalszej realizacji transakcji i postgpowac zgodnie
z zatacznikiem 3
(Regulacje produktowe Regulamin $wiadczenia ustug) do umowy.

5. Pracownik ma obowigzek stwierdzenia, czy wydruk z terminala jest czytelny oraz
czy numer karty platniczej jest tozsamy z karta. Po transakcji pracownik potwierdza

jej dokonanie na formularzu ptatnosci bezgotowkowe;j.

§5

1. Pracownik obslugujgcy transakcje moze zgdal, aby posiadacz karty platniczej okazat
dokument stwierdzajgcy tozsamos$¢, w razie uzasadnionych watpliwosci, co do jego
tozsamosci. Jezeli weryfikacja tozsamosci posiadacza okaze si¢ niemozliwa, osoba
obstugujaca transakcje powinna postapi¢ zgodnie z zalacznikiem nr 3 (Regulacje
produktowe Regulamin §wiadczenia ustug) do umowy.

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

3. Pracownik obstugujgcy transakcje ma prawo i obowigzek zatrzyma¢ karte zgodnie
z regulaminem nr 3 (Regulacje produktowe Regulamin $wiadczenia ustug) do umowy.

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

5. Pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaplaty kartg

platnicza bez wzgledu na wysokos$é kwoty transakcji.

§6

Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty, mozna dokona¢ po ztozeniu pisemnego wniosku
przez interesanta. Zwrotu dokonuje si¢ przelewem na konto wskazane we wniosku,

po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki i skarbnika.



§7

Wszystkie transakcje (platnos$é jak i zwrot) dokonywane sg w walucie krajowej na konto

wskazane.

1

§ 8

Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie raz na dobg.

Potwierdzeniem prawidlowego zamknigcia dnia na terminalu POS jest wydruk ,,Raport
wysylki”, zawierajgcy saldo przekazane przez terminal platniczy lub ,,Raport dnia”

w przypadku braku transakcji. Obowigzkiem pracownika obstugujacego terminal
jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z sumg
dokonanych transakeji.

W przypadku, gdy zamkniecie dnia na terminalu POS nie dokonalo si¢ automatycznie
do konca dnia, nastgpnego dnia rano pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany
jest do bezzwlocznego dokonania proby rgcznego zamknigeia dnia poprzez
uruchomienie odpowiedniej funkcji administracyjnej na Terminalu POS.  Jesli proba
ta okaze sie bezskuteczna lub wydruk ,,Raport wysytki” zakonczy si¢ napisem ,,Salda
nieuzgodnione”, osoba obstugujaca transakcje zobowigzana jest do bezzwlocznego
zgloszenia tego faktu w formie pisemnej do Biura Obstugi Klienta First Data

Polska S.A.
§9

Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotdwkowej drukowane jest z terminala

w jednym lub dwdch egzemplarzach trzech egzemplarzach w dniu dokonania transakeji,

z tego:

1) oryginal zostaje podpigty przez pracownika obstugujacego terminal pod dowdd
wptlaty reczny lub komputerowy.

2) kopia drukowana jest na zyczenie wplacajacego.

Okresy przechowywania oraz okreélenie kategorii archiwalnych dowodéw ksiegowych

i innych dokumentéw nalezy stosowaé zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci i Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia

2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt



oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych, ktore
nie mogg by¢ krotsze niz okres 60 miesigcy od daty transakcji.

Rozliczenie naleznodci z tytulu zrealizowanych transakcji na rachunek podstawowy
Gminy Rogowo nastepuje w najszybszym mozliwym terminie, w oparciu o zapisy
dotyczace wzajemnych zobowigzafi i przeptywéw $rodkdéw pienigznych, zawarte
W umowie

na $wiadczenie ustug przyjmowania platnosci w terminalu First Data Polska S.A. przy
uzyciu instrumentdw platniczych.

Pracownik obstugujacy transakcje przedstawia do sprawdzenia i zatwierdzenia
kierownikowi jednostki i skarbnikowi dowéd wplaty z odprowadzenia transakeji
dokonanych kartg, z podpietym raportem wysyiki z terminala.

Na koniec dnia pracownik sporzadza zestawienie platnosci karta, ktéra jest podstawa

zaksicgowania optat i podatkéw stanowigcych dochody gminy.




Zalgcznik

do Instrukcji przyjmowania
wplat bezgotowkowych

na wyznaczonych stanowiskach
w Urzgdzie Gminy w Rogowie

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze zapoznatam(em) si¢ z trescig:

1) ,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych na wyznaczonych stanowiskach

w Urzedzie Gminy w Rogowie”,

2) Regulaminem stanowigcym zatacznik nr 3 do umowy nr 1712130058817/272561/FDP
zawartej pomiedzy Gming Rogowo a First Data Polska S.A. na $wiadczenie ushug
przyjmowania platnosci w terminalach FIRST DATA POLSKA S.A. przy uzyciu

instrumentéw platniczych.

Przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ z tytulu przyjmowania oplat bezgotoéwkowych

za pomocg terminalu platniczego.

Booowo, diia oesimasmmmass. 000 sesssemeaeiayaye G
Podpis pracownika




