ZARZADZENIE NR 146/2020
Wojta Gminy Gardeja

z dnia 21 lutego 2020 r.

w sprawie: przyjecia ,JInstrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych na wyznaczonych

stanowiskach w Urzedzie Gminy w Gardei”

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t.: Dz.U. z 2019 roku

poz. 351 ze zm.) - Wojt Gminy Gardeja zarzadza, co nastepuje:

§1.

Woprowadzam ,, Instrukcje przyjmowania wplat bezgotowkowych na wyznaczonych stanowiskach

w Urzedzie Gminy w Gardei”, stanowiacg zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowiazuje si¢ wszystkich wlasciwych merytorycznie pracownikow Urzgdu Gminy w Gardei,
z tytulu powierzonych im obowigzkéow stuzbowych, do zapoznania si¢ z ,Instrukcjg
przyjmowania wplat bezgotowkowych na wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Gminy

w Gardei”, o ktorej mowa w § 1 oraz przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Gardeja.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

W OJT

Kazimierz Kwiatkowski



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 146/2020
Wojta Gminy Gardeja

z dnia 21 stycznia 2020 r.

Instrukcja przyjmowania wplat bezgotéwkowych na wyznaczonych

stanowiskach

w Urzedzie Gminy w Gardei



Rozdzial 1
Podstawy prawne
§1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady przyjmowania wptat bezgotowkowych za pomoca kart

ptatniczych lub za pomocg systemu ptatnosci BLIK w Urzedzie Gminy w Gardei.
2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie:
= Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (j.t.: Dz.U. z 2019 r., poz. 351 ze zm.),

= Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t: Dz. U. z 2019 r., poz. 869 ze

zm.),

= Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (j.t: Dz. U. z 2019 r., poz. 900 ze

zm.),

= Ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o ustugach ptatniczych (j.t.: Dz. U. z 2019 r., poz. 659 ze

zm.),

= Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 wrze$nia 2007 r. w sprawie zaplaty oplaty

skarbowej (Dz. U. z 2007 r. Nr 187, poz. 1330),

= Umowy na $wiadczenie ustug przyjmowania platnosci w terminalu przy uzyciu
instrumentow ptlatniczych dla sektora publicznego uczestniczacego w programie Polska

Bezgotowkowa wraz z regulaminem stanowigcym zatacznikami 1-4S do umowy
Rozdzial 11
Objasnienia i zasady ogolne
§2
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1. wplacie bezgotowkowej - oznacza to operacj¢ wniesienia oplaty za pomoca karty ptatniczej lub

za pomocg systemu ptatnosci BLIK.

2. kliencie - oznacza to osobe fizyczng zalatwiajaca sprawe, ktora jest zobowigzana do wniesienia

optaty,

3. pracowniku - oznacza to pracownika Urzedu Gminy w Gardei wyznaczonego do

przyjmowania wptat bezgotowkowych,

4. karcie platniczej - rozumie si¢ przez to kazdy instrument platniczy akceptowany przez terminal



POS, tj. karta ptatnicza z logo wskazanym ponize;j:
= System Panicky VISA: Visa, Visa Elektron, Vpay

= System platniczy Mastercard: Mastercard, Debit Mastercard, Mastercard Elektronic,

Maestro,

5. Biuro Obstugi Klienta - oznacza infolini¢ Planet Pay dost¢png 24h na dob¢ siedem dni
w tygodniu pod nr telefonu 801 50 80 50 dla numeréw stacjonarnych oraz pod numerem
86 216 11 70 dla numeréw komorkowych,

6. umowie - rozumie si¢ przez to umowe zawartg pomiedzy Gming Gardeja, a Bankiem Polskiej
Spoétdzielczosci S.A. 1 Planet Pay Sp. z 0.0. w celu przyjmowania ptatnosci przy uzyciu

instrumentow ptatniczych wraz z zatacznikami stanowigcymi integralng cze¢s¢ Umowy,

7. Terminalu POS - oznacza to urzadzenie dostarczone przez Planet Pay na mocy Umowy, ktore

shuzy przyjmowaniu platnosci przy uzyciu instrumentow ptatniczych,

8. BLIK - oznacza to system ptatno$ci mobilnych, umozliwiajacy uzytkownikom smartfonow
dokonywanie ptatnosci - w terminalu platniczym za pomocg kodu jednorazowego,
wygenerowanego: w telefonie klienta z aplikacji jego banku (aby zrealizowaé ptatnos¢,

wystarczy wprowadzi¢ kod do terminala).
§3
1. W Urzedzie Gminy w Gardei na stanowisku do spraw:

= ksiggowosci podatkowej i windykacji oraz na stanowisku ds. wymiaru podatkow (pokoj nr
11),

= obshugi sekretariatu Wojta (pokoj nr 9),
= gospodarki odpadami (pokdj nr 6)

wprowadza si¢ mozliwos¢ zaptaty podatkéw 1 oplat oraz niepodatkowych naleznos$ci
budzetowych, stanowigcych dochod budzetu Gminy Gardeja, za pomocg kart ptatniczych oraz

aplikacji systemu ptatnosci BLIK.

2. Zobowiazuje si¢ wszystkich zaangazowanych w proces przyjmowania platnosci za pomoca
kart ptatniczych do szczegdlowego zapdznia si¢ z umowg z dnia 19.12.2019 r. na §wiadczenie
ushug przyjmowania platnosci w terminalu przy uzyciu instrumentéw ptatniczych dla sektora
publicznego uczestniczgcego w programie Polska Bezgotowkowa wraz z regulaminem

stanowigcg zalgcznik Nr 1.1 do niniejszego zarzadzenia.

3. W przypadku nieobecnosci pracownikéw, o ktorych mowa w ust. 1, wptaty bezgotowkowe



obstuguja zastepujacy ich pracownicy.

4. Wykonanie platno$ci za pomocg karty platniczej lub systemu platnosci BLIK polega na
zasileniu rachunku bankowego Gminy Gardeja prowadzonego przez Powislanski Bank

Spotdzielczy w Kwidzynie w zaleznos$ci od rodzaju platnosci:

1) podatek, od s$rodkéw transportowych, rolny, lesny i od nieruchomosci na rachunek

bankowy o numerze 59 8300 0009 0035 5966 2000 0400,

2) optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi na rachunek bankowy o numerze 22
8300 0009 0035 5966 2000 0290,

3) wszelkie inne dochody gminne na rachunek bankowy o numerze 16 8300 0009 0035 5966
2000 0010.

Rozdziatl 111
Dokumentacja
§4
Dokumentacj¢ stanowiska upowaznionego do przyjmowania wpltat bezgotowkowych stanowia:
1. wydruk potwierdzenia transakcji z terminala POS,

2. wydruk raportu transakcyjnego z terminala POS, na ktorych widnieje liczba i warto$é
zrealizowanych transakcji w danym okresie rozliczeniowym oraz kwota, jaka zostanie

rozliczona przez pracownika,

3. zestawienie dzienne wplat bezgotowkowych dokonanych w danym okresie rozliczeniowym na

stanowisku, stanowigcy zaltacznik Nr 1.2 do niniejszej instrukcji.
Rozdzial IV
Przyjmowanie wplat
§5s

1. Wplaty bezgotowkowe moga by¢ dokonywane za posrednictwem systemu ptatnosci BLIK oraz

przy uzyciu akceptowalnych kart ptatniczych.
2. Potwierdzenie transakcji z terminala POS pracownik drukuje w dwoch egzemplarzach:

= pierwszy dolacza si¢ poprzez zszycie pod zestawienie dzienne wptat bezgotowkowych

dokonanych w danym okresie rozliczeniowym na stanowisku,

= drugi przekazuje si¢ klientowi.



3. Potwierdzenie transakcji z terminala POS nalezy przechowywaé pod zamknigciem
1 odpowiednio zabezpieczy¢ przez zniszczeniem, kradziezg oséb trzecich oraz dostgpem 0sob

nieupowaznionych.

4. Na podstawie otrzymanych z stanowisk, o ktorych mowa jest w § 3 pkt 1 niniejszego
zarzadzenia zestawien dziennych wptat bezgotowkowych Referat Finansowy i Budzetu

ksi¢guje wplaty na odpowiednie dziaty, rozdziaty i paragrafy klasyfikacji dochodow.
Rozdzial V
Zasady bezpiecznego uzywania terminala
§6
1. Pracownik obslugujacy transakcje moze zadac, aby posiadacz karty ptatniczej okazat
dokument stwierdzajacy tozsamo$¢é, w razie uzasadnionych watpliwosci, co do jego
tozsamosci. Jezeli weryfikacja tozsamosci posiadacza karty okaze si¢ niemozliwa, osoba

obslugujaca transakcje powinna skontaktowaé si¢ z Centrum Obstugi Klienta, podajac

pracownikowi hasto ,,kod 10, w celu uzyskania dalszych instrukcji.

2. Pracownik jest zobowigzany i jednoczes$nie uprawniony do udzielenia uzytkownikowi karty

odmowy przyjecia zaptaty dokonywanej kartg ptatnicza w sytuacji:
= niewaznosci karty ptatnicze;,
= zastrzezenia karty platniczej,

* niezgodnosci podpisu ztozonego na rachunku z podpisem na pasku do podpisu karty

platniczej,

» odmowy okazania dokumentu tozsamosci przez posiadacza karty ptatniczej, albo

stwierdzenia postugiwania si¢ karta przez osob¢ nieupowazniona,
= braku mozliwos$ci uzyskania akceptacji dokonania operacji transakcji ptatniczej.
3. Pracownik obstugujacy transakcje ma prawo 1 obowigzek zatrzymac karte, jesli:
= terminal POS wys$wietlit komunikat z poleceniem zatrzymania karty,
= pracownik Biura Obstugi Klienta wydat telefonicznie polecenie zatrzymania karty.

4. Pracownik obslugujacy terminal nie ma obowiazku zatrzymania karty w sytuacji zagrozenia
jego zycia lub zdrowia. W tym przypadku osoba, ktéra odstgpita od zatrzymania karty
zobowigzana jest do wypeknienia odpowiedniego formularza znajdujacego si¢ na stronie

internetowej Planet Pay.



5. Informacj¢ o zatrzymaniu karty pracownik zobowigzany jest natychmiast przekaza¢ do
Centrum Obstugi Klienta, gdzie uzyska szczegdlowe informacje na temat dalszego

postepowania.

6. W przypadku oddalenia si¢ osoby postugujacej si¢ kartg i pozostawienia karty w urzedzie,

pracownik powinien powiadomic¢ o tym fakcie Centrum Obstugi Klienta.

7. Pracownik obstugujacy transakcj¢ zobowigzany, jest do przyjmowania zaptaty kartg ptatnicza

lub przy uzyciu systemu ptatnosci BLIK bez wzglgdu na wysokos¢ kwoty transakcji.

8. W przypadku transakcji zblizeniowych komunikaty o niewazno$ci karty i o zastrzezeniu karty
wyda terminal POS. W kazdym innym przypadku pracownik jest zobowigzany do sprawdzenia

karty.

9. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za ptatnosci zblizeniowe oraz ptatnosci dokonane

przy uzyciu systemu ptatnosci BLIK.
Rozdzial VI

Zwroty

§7
1. Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty ptatniczej lub systemu ptatnosci BLIK dokonuje

Referat Finansowy i Budzetu po ztozeniu wniosku przez klienta ubiegajacego si¢ o zwrot
opflaty.

2. Procedury zwrotu nie dokonuje si¢ za pomoca terminala ptatniczego POS.

Rozdzial VII
Zakonczenie dnia - rozliczenie terminala

1. Rozliczenie nalezno$ci z tytulu zrealizowanych transakcji, na wtasciwy rachunek bankowy
Gminy Gardeja, nastgpuje w najszybszym mozliwym terminie, w oparciu o zapisy dotyczace
wzajemnych zobowigzan 1 przeptywow srodkow pieni¢znych, zawarte w umowie.

2. Pracownik obstugujacy transakcj¢ ptatnicze przekazuje polecenie ksiggowania, tj. zestawienie
dzienne wplat bezgotowkowych (zatacznik Nr 1.2) do Referatu Finansowego i Budzetu

bezzwlocznie najp6zniej w nastgpnym dniu roboczym po dniu pobrania zaplaty za

posrednictwem terminalu POS.

3. Polecenia ksiegowania stanowig podstawe zaksiggowania podatkow, optat i innych dochodow
stanowigcych dochody budzetu gminy. Operacje ksiggowane sa z data dokonania ptatnosci

bezgotowkowej przez wptacajacego (tj., z dniem obcigzenia jego rachunku bankowego), na



rachunek bankowy Gminy Gardeja.

4. Pracownik obstugujacy transakcje do zestawienia wptat bezgotowkowych (zatacznik Nr 1.2)
dotgcza wydruk raportu transakcyjnego z terminala POS z danego okresu rozliczeniowego.

Natomiast kserokopi¢ ww. dokumentow przechowuje na swoim stanowisku.
Rozdzial VIII
Odwolania
§9

W sprawach nieuregulowanych majg zastosowanie przepisy aktow prawnych wymienionych

W § 1 ust. 2 niniejszego zarzadzenia.



Zalacznik Nr 1.2 do Instrukcji przyjmowania
wplat  bezgotéwkowych na  wyznaczonych
stanowiskach w Urzedzie Gminy w Gardei Nr
146/2020 z dnia 21 lutego 2020 r.

ZESTAWIENIE DZIENNE

WPLAT BEZGOTOWKOWYCH

dokonanychw dniu ..................... r. w Urzedzie Gminy w Gardei za posrednictwem terminalu
POS lub systemu ptatnosci BLICK w':

= Kksiegowosci podatkowej i windykacji oraz na stanowisku ds. wymiaru podatkéw (pokoj

nr11),
= obslugi sekretariatu Wéjta (pokdj nr 9),

= gospodarki odpadami (pokdj nr 6).

Nr MID .
idniei raChunkU(widniejacy
Imie i nazwisko o n_lemcy I_la : : Kwota
potwierdzeniu na potwierdzeniu
Lp. wplacajacego Tytul wplaty transakcji) transakcji)
RAZEM

(1) — niewlasciwe skresli¢.

data i podpis pracownika



