Zarzadzenie Nr RO.0050.3.2022
Wajta Gminy Siennica
z dnia 03 STYCZNIA 2022 r.

w sprawie przyjecia instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych w Urzgdzie
Gminy w Siennicy oraz u Inkasenta

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

(. Dz. U. z 2021 r. poz.217) oraz Uchwaty Nr XXX.0007.218.2017 Rady Gminy

w Siennicy z dnia 09 listopada 2017roku w sprawie dopuszczenia zaplaty instrumentem
platniczym podatkow i oplat stanowigcych dochody budzetu Gminy Siennica,

zarzadzam co nast¢puje:

§1.

Wprowadzam ,,Instrukcje przyjmowania wplat bezgotowkowych w Urzedzie Gminy w
Siennicy oraz u Inkasenta”, stanowiaca zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

g4

Zobowiazuje si¢ pracownikow oraz Inkasentow przyjmujacych wplaty bezgotowkowe do
zapoznania si¢ i przestrzegania zapisow Instrukcji, o ktorej mowa w § 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr OK.005044.2018 Woéjta Gminy Siennica z dnia 7 czerwea 2018 r.
w sprawie: przyjecia instrukeji przyjmowania wptat bezgotowkowych w Urzedzie Gminy w
Siennicy.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Siennica.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowiazujaca od dnia 3 stycznia
2022r.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr RO.0050.3.2022
Wojta Gminy Siennica

z dnia 03 STYCZNIA 2022 r.

Instrukcja przyjmowania wplat bezgotowkowych w Urzedzie Gminy w Siennicy.

§ 1.
Ilekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o :
-wplacie bezgotdwkowej- oznacza to operacje wniesienia optaty za pomocg karty
platniczej lub ptatno$¢ mobilng (telefonem )
- interesancie- oznacza to osobe fizyczng zatatwiajaca sprawg, ktora jest zobowigzana do
wniesienia oplaty,
-pracowniku- oznacza to pracownika Urzedu Gminy i Miasta w Drzewicy
- Inkasencie — jest to osoba fizyczna , osoba prawna lub jednostka organizacyjna niemajgca
osobowosci prawnej, zobowigzania do pobrania od klienta podatku lub optat,
-karcie platniczej- rozumie si¢ przez to kazdy instrument platniczy akceptowany przez
terminal
- FDP- rozumie si¢ przez to Frist Data Polska S.A. z siedziba w Warszawie 00-807
przy ul. Jerozolimskiej 92
- BLIK- ptatnos¢ mobilna ( zaplata telefonem )
-Umowie- rozumie si¢ przez to umowe Nr 1801090060131/000000/FDP z dnia
20.02.2018r. zawartej pomigdzy Gmina Siennica a Frist Data Polska S.A w celu
przyjmowania platnosci przy uzyciu instrumentow platniczych wraz z zalacznikami
stanowigcymi integralng czes$¢ umowy, oraz umowa zawarta w dniu 15.01.2018 .
z Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A. z siedziba w Warszawie ul. Rtm. Witolda Pileckiego 65
02-781 Warszawa
-Terminalu POS- urzadzenie elektroniczne lub zestaw urzadzen umozliwiajacych
akceptacje kart platniczych, innych instrumentéw platniczych lub $wiadczenie ustug.
- TB transakcja bezgotowkowa

§ 2.

|. W Urzedzie Gminy w Siennicy wprowadza si¢ mozliwos¢ wnoszenia oplat za pomocg kart
phatniczych: podatkéw i oplat lokalnych, nalezno$ci budzetowych stanowiacych dochéd
budzetu Gminy Siennica.

2. Ewidencja transakcji przy uzyciu kart platniczych prowadzona jest w programie
"Ksiegowos$é budzetowa" INFO -SYSTEM R i T Groszek sp. na rachunkach bankowych
Gminy prowadzonych przez Bank Spoétdzielczy w Minsku Mazowieckim o/Siennica.

2. Wplaty bezgotéwkowe, o ktorych mowa w ust.l obstugiwane sg przez pracownikow
Urzedu Gminy w Siennicy jak rowniez Inkasentow na zasadach wynikajacych z niniejsze;
instrukeji.

3. Pracownik i Inkasent upowazniony do przyjmowania wplat bezgotdwkowych podpisuje
o$wiadczenie stanowiace zalacznik do" Instrukcji przyjmowania wplat bezgotdéwkowych

w Urzedzie Gminy w Siennicy” .

§3

1. Wplaty bezgotowkowe moga by¢ dokonywane przy uzyciu kart platniczych,



wymienionych w zatgczniku nr 3 ( Regulacje produktowe Regulamin swiadczenia ustug)
do umowy oraz za pomocg systemu mobilnego BLIK.
2. Prawo do przyjmowania kart platniczych majq jedynie pracownicy przeszkoleni przez
Frist Data Polska S.A. oraz KIR . W przypadku wyznaczenia nowych pracownikéw do
obshugi terminala POS, Urzad Gminy w Siennicy jest zobowigzany wystapi¢ do
Frist Data Polska S.A. oraz KIR o ich przeszkolenie.

$ 4
1. Zasady postgpowania pracownika i Inkasenta podczas przyjmowania ptatnosci kartg lub
systemem BLIK okreslone sg w zalgczniku nr 3 ( Regulacje produktowe Regulamin
swiadczenia ustug), oraz zgodnie z zasadami swiadczenia ustug BLIK.
2. Pracownik i Inkasent ma obowiazek sprawdzenia, czy wydruk z terminala jest czytelny
oraz czy numer karty platniczej jest tozsamy z karta.
3. Pracownik, Inkasent wyznaczony do przyjmowania wptat bezgotowkowych, przekazuje
raz dziennie do ksiggowosci
- Raport wysyiki / zestawienie operacji bezgotowkowych

Raport wysylki/ zestawienie wplat dokonywanych przy uzyciu terminala sporzadzane jest
w kazdym dniu w ktorym dokonywana jest ptatnos¢ przy jego uzyciu przez Inkasenta
obstugujacego terminal i zawiera nastepujgce elementy:

- numer zestawienia, raportu

- dane inkasenta sporzadzajacego zestawienie,

- okres/dzien/ za jaki zostalo sporzadzone,

- chronologiczne zestawienie dokonywanych operacji,

- podpis osob: sporzadzajacej- Inkasent obslugujacy terminal, odbierajacej- pracownik
Referatu Finansowo-Ksiegowo-Podatkowego,

- retort, zestawienie sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach .

Oryginaly pokwitowan z terminala pozostaja na stanowisku merytorycznym pracownika ,
ktory zajmuje si¢ ksiggowaniem..

4. Pracownik, Inkasent jest zobowiazany i jednoczes$nie uprawniony do udzielania
uzytkownikowi karty odmowy przyjecia zaptaty dokonywanej karta w sytuacji opisanej w
zalgczniku nr 3
( Regulacje produktowe Regulamin §wiadczenia ustug) do umowy.
5. Pracownik, Inkasent obstugujacy transakcje zobowiazany jest do przyjmowania zaplaty
karta platnicza bez wzglgdu na wysokos¢ kwoty transakcji.
6. Zaplata poprzez system mobilny BLIK (telefonem) nastepuje po uprzednim
zalogowaniu si¢ pracownika obstugujacego do systemu Blik na stronie www.paybynet.pl
oraz podaniem hasta.
7. Pracownik, Inkasent odpowiada za zabezpieczenie i przechowywanie swoich danych
dostepowych do systemu BLIK tj. login i hasla.
8. Udostepnianie danych dostgpu do systemu BLIK osobom trzecim jest zabronione.

§5
Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty, mozna dokona¢ po zlozeniu pisemnego
wniosku przez interesanta. Zwrotu dokonuje si¢ przelewem na konto wskazane we
wniosku, po zatwierdzeniu przez Wojta Gminy Siennica i skarbnika.

§6
Wszystkie transakcje ( ptatnos¢ jak i zwrot) dokonywane sa w walucie krajowej (PLN )

na konto wskazane.
§7



I. Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia automatycznie. Potwierdzeniem

prawidlowego zamknigcia dnia na terminalu POS jest wydruk "Raportu wysytki"

zawierajacy saldo przekazane przez terminal platniczy. Obowigzkiem pracownika 1 inkasenta
obslugujacego terminal jest sprawdzenie czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest

zgodne z suma dokonanych transakcji.

2. W przypadku gdy zamknigcie dnia na Terminalu POS nie dokonalo si¢ automatycznie,
pracownik i inkasent obstugujgcy transakcje zobowiazany jest do dokonania proby rgcznego
zamkniecia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji administracyjnej na

terminalu POS. W przypadku bezskutecznego zamknigcia , nalezy zgtosi¢ w formie
telefonicznej do Centrum Obstugi Klienta FDP.

§8

1. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotowkowej drukowane jest z terminala
w dwoch egzemplarzach w dniu dokonania transakcji:
1) Oryginal zostaje podpigty przez pracownika obstugujacego terminal
do dziennego raportu kasowego z platnosci bezgotéwkowej, ktory przechowuje
raporty w porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesigce 1 lata,
2) Kopie otrzymuje wptacajgcy,
3) Dzienny raport kasowy z platnosci bezgotowkowej stanowi zestawienie dokonanych w
danym dniu operacji bezgotdéwkowych.
4) Dzienny raport kasowy z platnoci bezgotowkowej kartami platniczymi sporzadza sig na
zasadach okreslonych dla raportéw kasowych, przy czym shuzy do ewidencji wszystkich
dowodoéw ,,TB” - transakcji bezgotowkowej dokonywanych przez kasjera w danym dniu,
i nie zawiera dowoddw rozchodowych. Raporty te nie podlegaja zasadzie cigglosci sald,
przez co nalezy rozumie, ze saldo otwarcia w nowym dziennym raporcie jest zawsze Zerowe.
2. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodow
ksiegowych i innych dokumentow nalezy stosowa¢ zgodnie z ustawg o rachunkowosci
i Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, ale okresy
nie moga by¢ krotsze niz 60 miesiecy od daty transakcji , zgodnie z postanowieniami
Zalacznika Nr 1- Regulaminu do Umowy.
3. Rozliczenie naleznosci z tytutu zrealizowanych transakcji, na wlasciwy rachunek
bankowy Urzedu Gminy w Siennicy nastgpuje w najszybszym mozliwie
terminie, w oparciu o zapisy dotyczace wzajemnych zobowiazan i przeptywow
srodkow pienigznych , zawarte w umowie na $wiadczenie przyjmowania platnosci w
terminalu FRIST Data przy uzyciu instrumentéw platniczych.
4. Pracownik obshugujacy transakcje przekazuje do ksiegowosci w dniu nastgpnym.
" Dzienny Raport kasowy operacji bezgotowkowych" wraz z formularzami platnosci i
raportem wysylki.

§9

Pracownicy i Inkasenci przeszkoleni z obstugi i wyznaczeni do przyjmowania wplat za
pomoca terminala platniczego skladaja o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Instrukcjg obstugi
terminala oraz niniejsza instrukcja i o zobowigzaniu si¢ do ich przestrzegania wedtug
zalgeznika nr 2 do niniejszego zarzgdzenia



Zalgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr RO.0050.3.2022
Wojta Gminy Siennica

z dnia 03 STYCZNIA 2022r.

Imig 1 NAZWISKO ..evvvveeiiiiiciiiciie i, .
Stanowisko .........oooovvviiiiiiiiie e .

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, Ze zapoznalam si¢ z trescia :
1) "Instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych "w Urzgdzie Gminy w Siennicy,
2) Regulaminem stanowigcym zalacznik nr 1 do umowy na Swiadczenie ustug
przyjmowania platnosci w terminalach POS przy uzyciu kart ptatniczych oraz
systemu BLIK,

Przyjmuj¢ na siebie odpowiedzialnos¢ z tytutu przyjmowania wplat bezgotowkowych za
pomoca terminala platniczego.
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