Zarzadzenie Nr 31/2021
Woéjta Gminy Markusy
z dnia 4 maja 2021 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych na
wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Gminy w Markusach”

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z
2021 r. poz. 217 z pdzn. zm.), art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z pdzn.zm.) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (t. j. Dz.U. z 2021 r. poz. 305 z p6ézn. zm.), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ ,Instrukcje przyjmowania wplat bezgotowkowych w Urzedzie Gminy w
Markusach™, stanowigcg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Zobowiazuje sie pracownikéw Urzedu Gminy w Markusach wiasciwych merytorycznie, z tytutu
powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, do zapoznania sig i przestrzegania zapiséw instrukeji,

o ktérej mowa w ust. 1. Fakt ten nalezy potwierdzi¢ w formie oswiadczenia, stanowigcego zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia



Zalgcznik

do Zarzadzenie Nr 31//2021
Wojta Gminy Markusy

z dnia 4 maja 2021 r.

Instrukcja przyjmowania wplat bezgotéwkowych w Urzedzie Gminy w Markusach

§ 1.

Ilekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:
1) wplacie bezgotowkowej - oznacza to operacje wniesienia oplaty za pomoca karty

platnicze;j,

2) kliencie - oznacza to osobe fizyczng, ktéra zobowiazana jest do wniesienia podatkéw i

opfat,

3) pracowniku - oznacza pracownika Urzedu Gminy w Markusach,
4) karcie platniczej - rozumie si¢ przez to kazdy instrument platniczy akceptowany przez

terminal,

5) umowie - rozumie si¢ przez to umowy zawarte miedzy Gming Markusy a Bankiem Polskiej

Spoétdzielczosci S.A. z/s w Warszawie oraz Planet Pay Sp. z 0.0. z/s w Warszawie w celu
przyjmowania platnosci przy uzyciu instrumentdéw platniczych przy wykorzystaniu

Terminala POS,

6) Terminalu POS - oznacza to urzadzenie dostarczone przez Planet Pay, ktére shuzy

1.

przyjmowaniu platnosci przy uzyciu instrumentdw platniczych.

§2.

Z dniem 4 maja 2021 roku w Urzedzie Gminy w Markusach wprowadza si¢ mozliwos¢
zaptaty podatkéw lokalnych, optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi i innych
niepodatkowych naleznosci budzetowych, stanowiacych dochody budzetu Gminy Markusy
za pomoca kart platniczych.

Whplaty przy uzyciu kart platniczych dokonywane beda w Pokoju Nr 3 Urzgdu Gminy u
pracownika zatrudnionego na Stanowisku pracy ds. obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego oraz ewidencji ludnosci, a w przypadku jego nieobecnosci przez pracownika
zatrudnionego na Stanowisku pracy ds. stypendiow i funduszu alimentacyjnego.

Pracownicy upowaznieni do przyjmowania wplat bezgotowkowych podpisuja
os$wiadczenia stanowigce zatacznik do ..Instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych
w Urzedzie Gminy w Markusach™.

Wplaty bezgotowkowe moga by¢ dokonywane za pomocg karty platniczej na rachunek
bankowy prowadzony przez Powislanski Bank Spotdzielezy w Kwidzynie o numerze:

1) 70 8300 0009 0095 0015 2000 0150 - dla podatkéw i optat lokalnych, oplaty skarbowej,
oplaty za trwaly zarzad, oplaty za zezwolenie na sprzedaz napojow alkoholowych, kary
pieniezne, oplaty za uzytkowanie wieczyste nieruchomosci, koszty egzekucyjne,



L2

e

przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnoscei, sprzedaz
skiadnikow majatkowych, najem i dzierzawa skladnikéw majatkowych, oplaty za
zajecie pasa jezdni oraz pozostate platnosci stanowiace dochéd Gminy Markusy,

2) 6583000009 0095 0015 2000 0240 - oplata za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§ 3.

Dokumentacje stanowiska upowaznionego do przyjmowania wplat bezgotowkowych stanowi
wypelniony recznie lub komputerowo dowod wplaty zawierajacy:

1) nazweg, adres tut. Urzedu Gminy,

2) numer dowodu wpflaty,

3) imieg, nazwisko i adres osoby dokonujacej wplaty,

4) okredlenie rodzaju wptaty (tytutem np. podatek rolny, oplata skarbowa, gospodarka

5) odpadami komunalnymi),

6) kwote wplaty cyfrowo i stownie,

7) date pobrania ptatnosci,

Po otrzymaniu wydruku z terminala pracownik obslugujacy terminal ma obowiazek
upewnienia si¢ czy wydruk jest czytelny oraz podpisuje si¢ na dokumencie dowodu wplaty.

Potwierdzenie dokonania transakeji bezgotowkowej drukowane jest z terminala w dwéch
egzemplarzach w dniu dokonania transakcji:

1) oryginat zostaje podpiety przez pracownika obstugujacego terminal do dowodu wptaty,
2) kopia przekazywana jest wptacajacemu.

Polecenie przelewu z dotaczonymi formularzami platnosci bezgotéwkowej stanowig
podstawe zaksiegowania optat stanowiacych dochody budzetu gminy.

§ 4.

Obowiazki pracownika przyjmujacego wplaty przy uzyciu kart platniczych.

1.

-

Wszystkie transakcje (platnosci) dokonywane sg w walucie krajowej (PLN).

Prawo do przyjmowania kart platniczych maja jedynie pracownicy przeszkoleni, zgodnie ze
Zlozonym o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Instrukcja obstugi terminala stanowigcym zalgcznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

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

Pracownik obstugujacy transakcje zobowiazany jest do przyjmowania zaplaty karta ptatnicza bez
wzgledu na wysokos$¢ kwoty transakeji.
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6.

Pracownik wyznaczony do przyjmowania wplat bezgotdéwkowych przekazuje pracownikowi
zatrudnionemu na Stanowisku ds. ksiggowosci podatkowej nastgpujace dokumenty z dnia
poprzedniego:

1) raport transakcyjny z terminala,

2) kopie druku wptata z wydrukami z terminala,

3) zestawienie wplat dokonywanych przy uzyciu terminala, zgodnie z ust. 6

Zestawienie wptat dokonywanych przy uzyciu terminala, sporzadzone jest w kazdym dniu, w
ktorym dokonywana jest ptatnos$¢ przy jego uzyciu przez pracownika obstugujacego terminal 1
zawiera nastepujace elementy:
1) numer zestawienia,
2) okres (dzien) za jaki zostalo sporzadzone,
3) imie, nazwisko i adres osoby dokonujgce] wplaty,
4) imie, nazwisko i adres osoby, za ktérg dokonywana jest ptatnosé, identyfikator podatnika,
5) tytul operacji,
6) kwota operacji,
7) podpis pracownika realizujacego transakcje,
8) chronologiczne zestawienie dokonywanych operacji,
9) podpisy osdb: sporzadzajgcej - pracownik obstugujacy terminal, odbierajacej - pracownik
ds. ksiggowosci podatkowej
10) zestawienie sporzadza sie w dwoch egzemplarzach: jeden dla pracownika obslugujacego
terminal, drugi dla pracownika ds. ksiegowosci podatkowej

§ 5.

Zasady bezpiecznego uzytkowania terminala.

1.

2

Pracownik przed rozpoczeciem realizacji kazdej transakcji powinien dokona¢ weryfikacji karty,
na ktorg sklada si¢ sprawdzenie:

1) daty waznosci karty,

2) czy karta nie jest uszkodzona (przecieta, ztamana, pgknieta)

3) czy karta nie nosi widocznych $ladéw podrobienia lub przerobienia.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktorejkolwiek z powyzszych sytuacji, nalezy
wstrzymac sie od dalszej realizacji transakcji i nie oddajac karty posiadaczowi skontaktowac sig
z Planet Pay.

. W przypadku gdy ptatnos¢ karta jest weryfikowana poprzez wpisanie do numeru PIN przez

klienta, pracownik jest zobowiazany udostepni¢ terminal w taki sposéb aby numer PIN mogt
zosta¢ wprowadzony w sposob poufny.

. Pracownik obstugujacy transakcje moze zadaé, aby posiadacz karty platniczej okazal dokument

stwierdzajacy tozsamosé, w razie uzasadnionych watpliwosci, tozsamosci klienta, watpliwosci
co do autentycznosci karty

. Pracownik ma prawo i obowigzek odmowi¢ przyjecia platnosci za pomoca karty platniczej w

przypadku wystapienia co najmniej jednej z nastepujacych przestanek:

1) proby dokonania transakcji karta, ktorej uptynal termin waznosci,

2) proby dokonania transakceji kartg uszkodzong lub noszacg slady jakichkolwiek zmian
fizycznych,
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3) proby dokonania transakcji karta zastrzezona, proby dokonania transakeji karta, ktorej
numer wytloczony na awersie nie odpowiada numerowi widniejacemu na jej rewersie,
4) wiecej niz trzykrotnego btednego wprowadzenia numeru PIN przez Uzytkownika Karty,
5) odmowy okazania dokumentu tozsamosci przez Uzytkownika Karty, do sprawdzenia,

ktorego pracownik jest zobowigzany postanowieniami Umowy,
6) stwierdzenia proby postuzenia si¢ kartg przez osob¢ do tego nieuprawniona,
7) niemoznosci uzyskania akceptacji dokonywanej transakc;ji,
8) otrzymania potwierdzonego komunikatu o zastrzezeniu karty,
9) otrzymania polecenia zatrzymania karty,
10) w innych uzasadnionych sytuacjach wskazanych przez obowiazujgce przepisy prawa.

. Pracownik obstugujacy transakcje nie ponosi odpowiedzialnosci za:

1) platnosci zblizeniowe do kwoty okreslonej przez organizacje platnicze bez koniecznosci
potwierdzenia numerem PIN,

2) platnosci zblizeniowe potwierdzone prawidtowym numerem PIN odbywajace si¢ bez
okazania karty.

§ 6.

. Zwroty kwoty zaplaconej przy uzyciu karty dokonuje pracownik zatrudniony na stanowisku ds.

ksiegowosci podatkowej po ztozeniu pisemnego wniosku przez klienta ubiegajacego si¢ o zwrot
wraz z wydrukiem potwierdzenia wplaty z terminala. Wniosek powinien zawiera¢ dyspozycj¢
pracownika prowadzacego sprawe potwierdzajaca zasadno$é zwrotu oplaty.

. Procedury zwrotu nie dokonuje si¢ za pomocg terminala.

. Zwrotu dokonuje sie przelewem na konto wskazane we wniosku, po zatwierdzenie przez Wojta

Gminy badz Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy lub osobg przez niego upowazniona.

2

. Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidtowego

zamkniecia dnia na terminalu POS jest wydruk ,.Raport wysylki”. Obowigzkiem pracownika
obstugujacego terminal jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu ,,Raportu wysytki”
jest zgodne z zestawieniem dziennym wptat sporzgdzanym przez pracownika.

. W przypadku, gdy zamkniecie dnia na terminalu POS nie dokonalo si¢ automatycznie,

pracownik obstugujgcy terminal zobowigzany jest nastgpnego dnia do bezzwlocznego dokonania
proby recznego zamkKniecia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji administracji na
terminalu POS. Jeéli proba ta okaze si¢ bezskuteczna pracownik ten zobowigzany jest do
bezzwlocznego zgloszenia tego faktu w formie telefonicznej do Planet Pay.

§ 8.

. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodow ksiggowych i

innych dokumentdw nalezy stosowa¢ zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o



rachunkowosci i Rozporzadzenia 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, ktére nie moga by¢ krétsze niz 60
miesiecy od daty transakcji.

. Rozliczenie naleznosci z tytulu zrealizowanych transakcji, na wilasciwy rachunek bankowy
Urzedu Gminy w Markusach nastgpuje w najszybszym mozliwym terminie, w oparciu o zapisy
dotyczace wzajemnych zobowigzan i przeptywdéw srodkéw pienigznych, zawarte w umowie o
swiadczenie ushug przyjmowania platnosci z terminalu POS przy uzyciu instrumentow
platniczych.

. Operacje ksiggowane sa w dniu przekazywania $rodkow z platnosci bezgotéwkowych na
rachunek bankowy Urzedu Gminy w Markusach.




Zalacznik

do Instrukcja przyjmowania
wplat bezgotowkowych

w Urzedzie Gminy w Markusach
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OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam si¢ z trescig:
1. Instrukcji przyjmowania wptat bezgotdéwkowych w Urzedzie Gminy w Markusach.
2. Regulaminem stanowiacym zatgcznik nr 1 do umowy z dnia 18 lutego 2021 r. zawartej
pomiedzy Gming Markusy a Bankiem Polskiej Spétdzielczosci S.A. oraz Plant Pay

Sp. Z 0.0. przy uzyciu instrumentéw platniczych.

Przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ z tytulu przyjmowania oplat bezgotowkowych na pomoca

terminalu platniczego.
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