Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 34/2022
Wojta Gminy Sulmierzyce
z dnia 16 listopada 2022 r.

Instrukcja przyjmowania wplat bezgotowkowych w Urzedzie Gminy

Sulmierzyce.
§ 1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- wplacie bezgotéwkowej — oznacza to operacj¢ wniesienia oplaty za pomoca karty platniczej,
- interesancie — oznacza osobg fizyczna zalatwiajacg sprawe , ktdra jest zobowiazana do wniesienia
opflaty,
-pracowniku — oznacza to pracownika Urzedu Gminy Sulmierzyce obstugujacego terminal,
- karcie platniczej- rozumie si¢ przez to kazdy instrument platniczy zaakceptowany przez terminal,
- FISERV — rozumie si¢ przez to Fiserv Polska S.A. z siedziba w Warszawie,
- terminal POS — urzadzenie elektroniczne lub zestaw urzadzen umozliwiajgcych akceptacje kart

platniczych, innych instrumentdw platniczych lub swiadczenie ustug.

§2.

1. W Urzedzie Gminy Sulmierzyce istnieje mozliwos¢ poprzez terminal POS wnoszenia oplat za
pomoca kart platniczych tytulu oplat za: wode i $cieki, odpady, podatki oraz innych optat
stanowiacych dochdd budzetu gminy.

2. Wplaty bezgotowkowe, o ktorych mowa w ust.1 obstugiwane sg przez pracownikow: Referatu
Budzetu, Finansow i Podatkéw, Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska, Urzedu Stanu
Cywilnego, pracownikow gminnej sitowni oraz gminnej strzelnicy.

3. Pracownik upowazniony do przyjmowania wptat bezgotowkowych podpisuje o$wiadczenie

stanowigce zalacznik do niniejszej Instrukcji.

§ 3. Dokumentacj¢ stanowiska upowaznianego do przyjmowania wplat bezgotéwkowych
stanowig:
1) Wypeliony na stanowisku merytorycznym formularz platnosci bezgotéwkowej w
Urzedzie Gminy Sulmierzyce, zwierajacy:
a) imie i nazwisko osoby dokonujacej wplaty,
b) adres osoby wplacajacej,
¢) tytul wplaty,



d) kwote wplaty,
¢) podpis pracownika, ktory ustala kwote wplaty,
f) date wypelnienia’

2) Podpis pracownika odstugujacego terminal.

3) Pracownicy gminnej silowni oraz gminnej strzelnicy przyjmujacy wplaty bezgotowkowe
nie sporzadzaja formularzy platnosci bezgotowkowej. Rozliczenie wplat z w/w punktow
pracownik Referatu Budzetu Finansow i Podatkéw dokonuje na podstawie wyciagow

bankowych.

§ 4. 1.Wplaty bezgotowkowe moga by¢ dokonywane tylko przy uzyciu kart platniczych,
wymienionych w Zataczniku nr 3 ( Regulacje produktowe FISERV ) do umowy.

2. Przed dokonaniem transakcji karta platnicza, pracownik jest zobowiazany dokonac
kazdorazowo werytikacji karty, zgodnie z rozdzialem II Zataczniku Nr 3 do Umowy.

3. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktorejkolwiek z powyzszych sytuacji, nalezy
wstrzyma¢ si¢ do dalszej realizacji transakcji i postgpowaé zgodnie z zapisami Rozdziahu II
Zalacznika Nr 3 do Umowy.

4. Pracownik ma obowigzek sprawdzenia, czy wydruk z terminala jest czytelny oraz czy numer
karty platniczej jest tozsamy z karta. Po transakcji pracownik potwierdza jej dokonanie na
formularzu platnosci bezgotowkowe;j.

5. Pracownik wyznaczony do przyjmowania wplat bezgotowkowych, przekazuje raz dziennie do
godz. 10.00 na stanowisku ds. ksiggowosci organu zestawienie wplat z poprzedniego dnia. Punkt
ten nie dotyczy pracownikow sitowni oraz pracownikow strzelnicy.

6. Oryginaly wplat potwierdzajace dokonanie transakcji bezgotowkowej podpina si¢ pod raport

wysylki z danego dnia i pozostawia na stanowisku obstugujacym w/w platnosci.

§ 5. 1. Pracownik obstugujacy transakcje moze zadac, aby posiadacz karty platniczej okazat
dokument stwierdzajacy tozsamos¢. w razie uzasadnionych watpliwoscei, co do jego tozsamosci.
Jezeli weryfikacja tozsamos$ci okaze si¢ niemozliwa, osoba obslugujaca transakcje powinna
postapi¢ zgodnie z zapisami Rozdziahu I zatacznika Nr 3 do Umowy,

2. Pracownik jest zobowigzany i jednocze$nie uprawniony do udzielenia uzytkownikowi karty,
odmowy przyjecia zaplaty dokonywanej karta w sytuacji opisanej w Zalaczniku Nr 3 do Umowy.
3. Pracownik obstugujgcy transakcje ma prawo 1 obowiagzek =zatrzymac¢ Kkart¢ zgodnie
z regulaminem Nr 3.

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

5. Pracownik obshugujacy transakcje zobowiazany jest do przyjmowania zaptaty kartg platnicza

bez wzgledu na wysokos¢ transakcji.



§ 6. Zwrot kwoty zaplaconej przy uzyciu karty, mozna dokonywaé po zlozeniu pisemnego
wniosku przez interesanta. Zwrotu dokonuje si¢ przelewem na konto wskazane we wniosku, po

zatwierdzeniu przez kierownika i skarbnika lub osoby do tego upowaznione.

§ 7. Wszystkie transakcje ( platnosci jak i zwrot) dokonywane sa w walucie krajowej na konto

wskazane.

§ 8. Zamknigcia dnia dokonuje pracownik. Potwierdzeniem prawidlowego zamkniecia dnia na
terminalu POS jest wydruk ..Raport wysyltki”, zawierajacy saldo przekazane na terminal platniczy
lub ,.Raport dnia” w przypadku braku transakcji. Obowiazkiem pracownika obstugujacego
terminal jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z suma

dokonanych transakc;ji.

§ 9. 1. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotowkowej drukowane jest z terminala w dwoch
egzemplarzach w dniu dokonania transakcji, z tego:
1) Oryginal zostaje podpigty przez pracownika obstugujacego terminal do raportu dziennego,
2) Kopia przekazywana jest wplacajagcemu.
2. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodow ksiegowych innych
dokumentéw nalezy stosowaé zgodnie z ustawg z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci
i Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziafania archiwow zakladowych, ktore nie moga by¢ krotsze niz okres 60 miesiecy od
daty transakcji.
3. Rozliczenie naleznosci z tytulu zrealizowanych transakcji odbywa si¢ poprzez przekazanie
srodkéw finansowych na rachunek dochodéw jednostki.
4. Pracownik obstugujacy transakcje przekazuje do referatu ksiegowosci formularz platnosci
bezgotowkowej, zawierajacy imi¢ i nazwisko osoby dokonujacej wplaty, adres wplacajacego.
rodzaj oplaty, kwotg wplaty, date wypelnienia i podpis pracownika obstugujgcego terminal, ktory
zostaje dolaczony do polecenia przelewu z rozliczeniem transakcji bezgotowkowych.
5. Polecenie przelewu z dolaczonymi formularzami platnosci bezgotowkowej stanowia podstawe
zaksiggowania oplat stanowiacych dochody gminy. Operacje ksiggowane sg w dniu przekazania

srodkow z platnosci bezgotdwkowych na rachunek bankowy jednostki.



