Zarzadzenie nr 25/2023
Wiéjta Gminy Gruta
z dnia 10.03.2023 r.
w sprawie przejecia ,,Instrukeji przyjmowania wplat bezgotowkowych

w Urze¢dzie Gminy Gruta”

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z
2019 r., poz. 351 ze zm.) oraz art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. 22020 ., poz. 713 ze zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ ,Instrukcje przyjmowania wptat bezgotowkowych na wyznaczonych
stanowiskachw Urzedzie Gminy w Grucie”, stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§2
System platnosci obejmuje nastepujace komorki organizacyjne:
1. Urzad Stanu Cywilnego
2. Referat Gospodarki Komunalnej i Wodne;.

§3
Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzgdu Gminy w Grucie wilasciwych
merytorycznie, z tytulu powierzonych im obowigzkow stluzbowych, do zapoznania si¢ z
»Instrukcjg przyjmowania wplat bezgotdwkowych na wyznaczonych stanowiskach w
Urzedzie Gminy w Grucie”, o ktérej mowa w §1 oraz do przestrzegania w pelni zawartych w
niej postanowien.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego oraz
Kierownikowi Referatu Gospodarki Komunalnej i Wodne;.

§5
Traci moc Zarzadzenie nr 85/2019 Wojta Gminy Gruta z dnia 13 sierpnia 2019 r. w sprawie
przejecia ,,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotdéwkowych w Urzedzie Gminy Gruta”

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. /
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Zalgcznik nr 1

do Zarzqdzenia Nr 25/2023
Wéjta Gminy Gruta

z dnia 10.03.2023 r.

Instrukcja przyjmowania wplat bezgotowkowych na wyznaczonych stanowiskach

w Urzedzie Gminy Gruta.

Rozdzial I

Objasnienia i zasady ogélne
1. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- wplacie bezgotowkowej - oznacza to operacj¢ wniesienia oplaty za pomocg karty
platniczej,
- pracowniku - oznacza to pracownika Urzedu Gminy Gruta,
- instrument platniczy - rozumie si¢ przez to karte platniczg, platno$¢ zblizeniowa
telefonem, brelokiem i zegarkiem, ptatno$¢ mobilng BLIK przy uzyciu kodu, akceptowany
przez terminal,
- Umowie - rozumie si¢ przez to umowe¢ pomiedzy Urzgdem Gminy w Grucie a Centrum
Elektronicznych Ustug Platniczych eService Sp. z 0.0. o wspolpracy w zakresie obslugi i
rozliczania transakcji optacanych instrumentami platniczymi z wykorzystaniem terminala
POS wraz z zalagcznikami stanowigcymi integralng czes¢ Umowy,
- Terminalu POS - urzadzenie elektroniczne lub zestaw urzadzenn umozliwiajacych
akceptacje kart ptatniczych, innych instrumentéw ptatniczych lub $wiadczenie ustug.
2. W Urzegdzie Gminy w Grucie wprowadza si¢ mozliwos¢ zaptaty podatkéw i optlat
lokalnych oraz innych niepodatkowych naleznosci budzetowych stanowigcych dochody
budzetu Gminy Gruta i optat stanowigcych dochéd budzetu Skarbu Panistwa za pomocg kart
platniczych.
3. System ptatnosci obejmuje nastepujgce komodrki organizacyjne:
a) Urzad Stanu Cywilnego
b) Referat Gospodarki Komunalnej i Wodne;.
4. Wplaty bezgotowkowe, o ktorych mowa w ust. 2 obstugiwane sg przez pracownikéw na
wyzej wymienionych stanowiskach na zasadach wynikajacych z niniejszej instrukc;ji.
5. Pracownik upowazniony do przyjmowania wptat bezgotéwkowych podpisuje oswiadczenie
stanowigce zalgcznik nr 1 do ,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotdéwkowych na

wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Gminy w Grucie”.



Rozdzial I1
Zasady bezpiecznego uzytkowania terminala
1. Pracownik obslugujacy terminal powinien zapoznaé¢ si¢ z Regulaminem warunkéw
wspOlpracy w zakresie akceptacji instrumentéw platniczych, w szczegdlnosci z §5 Zasady
obstugi Transakcji dokonywanymi Kartami Platniczymi, stanowigcego zalacznik nr 4 do
umowy.
2. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci, ktére zostaly opisane §5 Regulaminu nalezy
wstrzymaé sie od dalszej realizacji transakcji i nie oddajac karty posiadaczowi skontaktowac
si¢ z Centrum Obstugi Akceptanta eService, podajac hasto ,,KOD10”
2. W przypadku, gdy ptatnosé¢ kartg jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN przez
klienta, pracownik jest zobowigzany udostepni¢ terminal w taki sposéb aby numer PIN mogt
zosta¢ wprowadzony w sposob poufny.
3. Pracownik obstugujacy transakcje moze zadaé, aby posiadacz karty platniczej okazat
dokument stwierdzajacy tozsamosé, w razie uzasadnionych watpliwos$ci, tozsamosci klienta,
watpliwosci co do autentycznosci karty. Jezeli weryfikacja tozsamosci posiadacza karty okaze
sie niemozliwa, osoba obstugujgca transakcje powinna skontaktowaé si¢ z Centrum Obstugi
Akceptanta eService.
4. Pracownicy obstugujacy transakcje nie ponoszg odpowiedzialnosci za:
a) platnosci zblizeniowe do kwoty okreslonej przez organizacje platnicze bez koniecznosci
potwierdzenia numerem PIN,
b) platnosci zblizeniowe potwierdzone prawidlowym numerem PIN odbywajace si¢ bez
okazywania karty.
Rozdzial I11
Dokumentacja
1. Dowodem ksiegowym potwierdzajagcym operacje dokonang przy uzyciu karty platniczej
jest wydruk z terminala platniczego wystawiany przez kasjera w dwoéch egzemplarzach, z
ktérych oryginat otrzymuje osoba wptacajaca, a kopia dotgczana jest do dziennego wydruku
,,Zamknigcie dnia”. '
2. Wszystkie przyjete w ciggu dnia platnosci dokonane za pomocg kart ptatniczych ujmowane
sg w Zestawieniu przyjetych wplat, ktorego wzoér stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszej
instrukcji 1 przekazywany jest do Referatu Finansowego w nast¢pnym dniu roboczym.
3. Zestawienie wptat dokonywanych przy uzyciu terminala zawiera nast¢pujace elementy:
a) numer zestawienia,
b)okres jaki obejmuje sporzadzone zestawienie,

d) data wplaty,



e) imig, nazwisko i adres osoby dokonujacej wptaty,

f) kwota operacji,

g) tytut wptaty

h) popisy oséb: sporzadzajacej - pracownik obstugujgcy terminal, odbierajacej — pracownik
Referatu Finansowego.

4. Zestawienie, o ktorym mowa w ust. 2, zalagczane jest do wlasciwego wyciggu bankowego
po uprzednim zaksiegowaniu ujetych w nim wptat na indywidualnych kontach podatnikow

lub ksiegach rachunkowych Urzedu Gminy.

Rozdzial IV
Zwroty
1. Zwroty kwoty zaplaconej przy uzyciu karty dokonuje pracownik Wydziatu Finansowego
po zlozeniu pisemnego wniosku przez klienta ubiegajgcego sie o zwroty wraz z wydrukiem
potwierdzenia wplaty z terminala. Wniosek powinien zawiera¢ dyspozycje pracownika
potwierdzajgcego sprawe potwierdzajacg zasadnos$¢ zwrotu optaty.

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

Rozdzial V
Zakonczenie dnia — rozliczenie terminala

1. Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidlowego
zamkniecia dnia na terminalu POS jest wydruk ,,Zamkniecie dnia” zawierajacy napis saldo
uzgodnione. Obowigzkiem pracownika obshugujacego terminal jest codzienne sprawdzanie,
czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z sumg transakcji z poprzedniego dnia.

2. W przypadku gdy zamknigcie dnia na Terminalu POS nie dokonato si¢ automatycznie o
godz. 23.59 pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest do bezzwlocznego dokonania
proby recznego zamknigcia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji
administracyjnej na Terminalu POS. Jesli proba ta okaze si¢ bezskuteczna lub wydruk
»Zamkni¢cie dnia” zakonczony jest napisem ,salda nieuzgodnione” , osoba obstugujaca
transakcje zobowigzana jest do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu do Centrum Obstugi

Akceptanta eService.



Zalgcznik Nr 1

do Instrukcji przyjmowania wplat
bezgotowkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzedzie Gminy
w Grucie

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z trescia:

1. Instrukcji przyjmowania wptat bezgotdwkowych na wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie
Gminy w Grucie,

2. Regulaminu warunkéw wspolpracy w zakresie akceptacji instrumentdéw platniczych, stanowiacego

Zalacznik nr 4 do Umowy o przyjmowanie zaptaty przy uzyciu instrumentéw ptlatniczych z dnia
13.08.2019,

3. Instrukcji obstugi terminala

i zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania w zwigzku z przyjmowaniem wptat bezgotoéwkowych za

pomocga terminala ptatniczego.

Gruta, dnia ......ccovvveeeveeeennnn.

podpis pracownika



Zalgcznik Nr 2

do Instrukcji przyjmowania wplat
bezgotowkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzedzie Gminy

w Grucie
Egzemplarz dla Referatu Finansowego
DZIENNE ZASTAWIENIE POBRANYCH OPLAT NR ......
Czynnos¢
L.p. Data, . Imig i nazwisko Adres zamieszkania pod.l egajaca Kwota
czynnosci oplacie / numer oplaty
faktury

podpis osoby sporzqdzajgcej

podpis pracownika Referatu Finansowego

Egzemplarz dla Urzedu Stanu Cywilnego/ Referatu Gospodarki Komunalnej i Wodnej”

DZIENNE ZASTAWIENIE POBRANYCH OPLAT NR .....

Czynnos¢
L.p. Data' . Imig¢ i nazwisko Adres zamieszkania pOd.l cgajaca R
czynnosci oplacie / numer oplaty
faktury

podpis osoby sporzqdzajqcej

podpis pracownika Referatu Finansowego

*niepotrzebne skresli¢



