ZARZADZENIE NR 98/2022
WOJTA GMINY KOZE.OWO

z dnia 23 listopada 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych w Urzedzie Gminy
w Kozlowie

Na podstawie art. 33 ustl i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U.
z 2022 roku poz. 559 z p6zn. zm.)w zwiazku z art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci ( t. j. (Dz. U z 2021r. poz.217 z p6zn. zm.) zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania ,,Instrukcje przyjmowania wptat bezgotéwkowych w Urzedzie
Gminy w Koztowie” stanowigcg zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Wéjt Gminy Kozlowo

Marek Wolszczak



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 98/2022
Woéjta Gminy Koztowo

z dnia 23.11.2022r.

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPLAT
BEZGOTOWKOWYCH W URZEDZIE GMINY W
KOZ1L.OWIE.



§ 1. Objasnienia i zasady ogolne
1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) Wohplacie bezgotowkowej- 0znacza to operacj¢ wniesienia optaty za pomocg Kkarty
platniczej,

2) Karcie pflatniczej- dotyczy kazdego instrumentu platniczego akceptowanego przez
terminal,

3) Interesancie- kazda osoba fizyczna lub prawna zalatwiajaca sprawg, ktora jest zobowigzana
do wniesienia optaty,

4) Jednostce- czyli Urzad Gminy w Koztowie

5) Pracowniku- pracownik Urzgdu Gminy w Koztowie

6) Bank- Bank obstugujacy Gming Koztowo,

7) Planet Pay spotka z ograniczona odpowiedzialno$cig ul. Jutrzenki 139, 02-231 Warszawa

8) Umowie- umowa wraz z zalgcznikami stanowigcymi integralng cz¢s¢ Umowy zawartg
pomiedzy Gming Koztowo a Planet Pay sp. z 0.0. ul. Jutrzenki 139, 02-231 Warszawa

9) Terminal POS - to urzadzenie elektroniczne umozliwiajace akceptacje kart ptatniczych,
innych instrumentéw platniczych lub $wiadczenia ushug, dostarczone przez Planet Pay na
mocy Umowy.

2. Wprowadza si¢ mozliwos$¢ zaptaty podatkdéw, optat lokalnych 1 innych niepodatkowych
naleznos$ci budzetowych, stanowigcych dochod budzetu Gminy Koztowo .

3. Na wyznaczonym stanowisku pracy tj. ,kasa” uruchamia si¢ mozliwo$¢ wnoszenia oplat,
o ktorych mowa w ust. 2 za pomocg kart platniczych.

4. Wplaty bezgotdéwkowe, o ktorych mowa w ust. 2 obstugiwane sg przez wyznaczonych
pracownikow na zasadach wynikajacych z niniejszej instrukcji i Umowy.

§ 2. Dokumentacja i przyjmowanie wplat

1. Dowodami ksiggowymi dokonanych transakcji bezgotdéwkowych sa nastgpujace
dokumenty w Programie Kasa autorstwa Zeto Sowtware sp. z 0.0.:

1) Dowod wptaty TB- potwierdzenie wplaty (transakcja bezgotowkowa),

2) Zestawienie transakcji bezgotdéwkowych, stanowigce zestawienie dokonanych w danym
dniu operacji bezgotowkowych -Raport analityczny dzienny.

2. Dowdd wptaty TB sporzadzany jest przy zachowaniu ciggto$ci numeracji rocznej 1 zawiera
co najmniej : numer dowodu, dat¢ wplaty, imi¢ i nazwisko wptacajacego a takze jego adres,



tytut dokonanej wptaty, kwote wptaty wpisang cyframi i stownie oraz podpis przyjmujacego
wplate, a takze zapis ,,Platno$¢ kartg ptatnicza”.

3. Dowody wptat wystawione sg przez pracownika obstugujacego terminal POS w trzech
egzemplarzach, z ktorych jeden jest dla wptacajgcego , drugi dotacza si¢ do raportu
kasowego a trzeci pozostaje w kasie.

4. Na dowodach TB nie mozna dokonywaé¢ poprawek poprzez zamazywanie lub korek
torowanie. Blednie wpisane dane ( z wylaczeniem danych dotyczacych wartosci) poprawia si¢
poprzez skreslenie btednej tresci 1 wpisanie poprawionej z zachowaniem czytelnos$ci zapisu
oraz podpisaniem poprawki z data jej dokonania. Blgdne wpisanie warto$ci podlega
anulowaniu dowodu TB i wystawieniu prawidtowego z kolejnym numerem porzadkowym.

5. Zestawienie transakcji bezgotowkowych ( Raport analityczny)stuzy do ewidencji
wszystkich TB potwierdzajacych dokonanie ptatnosci bezgotdéwkowych, sporzadzanych przez
pracownika obslugujacego terminal POS w danym dniu i nie zawiera dowodow
rozchodowych. W czgéci nagtowkowej zawiera nazwe¢ jednostki, numer oraz oznaczenia
okresu, ktorego dotyczy. Zestawienia te nie podlegaja zasadzie cigglo$ci sald, przez co nalezy
rozumiec, ze saldo otwarcia w nowym dziennym zestawieniu jest zawsze zerowe.

6. Zestawienie platnosci (raport analityczny) wraz z dowodami wptat dotaczany jest do
raportu kasowego przez pracownika obslugujacego terminal POS. Zestawienie transakcji
bezgotowkowych (raport analityczny) sporzadza si¢ i zamyka codziennie, za wyjatkiem
sytuacji, gdy w danym dniu nie wystapity obroty.

7. Pracownik obslugujacy terminal POS przyjmujac wplate bezgotowkowa wprowadza
transakcje do terminala POS 1 realizuje za jego posrednictwem transakcje . W przypadku
prawidtowej transakcji, drukuje z terminala POS potwierdzenie w dwoch egzemplarzach , z
ktorych jeden wydaje interesantowi ( odcinek dla klienta), a drugi (odcinek dla wystawcy)
zalacza si¢ do sporzadzonego dowodu wptaty TB.

8. Jezeli interesant zamierza dokona¢ kilku odrgbnych wptat zalecana jest ich taczna
realizacja jedng transakcjg na terminalu POS, przy czym transakcje te potwierdzane sg W
dowodzie wptaty TB w rozbiciu na poszczegdlne wplaty.

9. Wptlaty z transakcji dokonywanych za posrednictwem terminala POS wplywaja na
rachunek bankowy Gminy Koztowo 29 8834 1022 2002 0300 0101 0001 prowadzony przez
Bank.

§ 3. Obowiazki pracownika obslugujacego terminal POS

1. Pracownik obstugujacy terminal POS jest zobowigzany zapoznaé si¢ z trescig zawartej
umowy wraz z jej zalacznikami oraz wszelkimi instrukcjami obstugi i bezpieczefistwa , w
szczegblnosci z zakresu obslugiwanych kart, bezpieczenstwa obrotu kartowego oraz zasad
postugiwania si¢ terminalem POS, a takze przestrzega¢ postanowien tam zawartych.



2. Pracownik obstugujacy terminal POS zobowigzany jest przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa
w obrocie kartowym w szczegolno$ci w zakresie:

1) weryfikacji 1 stanu autentycznosci karty,

2) kontroli transmisji transakcji terminala kart ptatniczych do operatora i potwierdzenia tej
transakcji odpowiednim wydrukiem,

3) innych zasad i regut okreslonych przez operatora w Umowie, instrukcjach obstugi
terminali.

3. Pracownik , ktéremu powierzono obstuge terminala wptat bezgotowkowych sktada
o$wiadczenie, ktorego wzor stanowi zatacznik do niniejszej instrukcji.

§ 4. Zasady bezpiecznego uzywania terminala

1. Na podstawie art. 59 f ust. 1 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011r. o ustugach platniczych w
przypadku uzasadnionych watpliwosci pracownik moze zada¢ od interesanta korzystajacego z
karty ptatniczej identyfikujacej osobe¢ upowazniong do jej uzywania, okazania dokumentu
stwierdzajacego jego tozsamosc.

2. Odmowa realizacji transakcji przez pracownika obstugujacego terminal POS moze nastapic¢
w przypadku:

1) uptywu terminu waznosci karty,
2) zablokowania, w tym zastrzezenia karty,

3) odmowy okazania przez interesanta dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ w przypadku,
ktérym mowa w art. 59 fust 1 ustawy,

4) postugiwania si¢ instrumentem ptatniczym przez osobg¢ nieuprawniona,
5) braku mozliwo$ci uzyskania akceptacji transakcji ptatnicze;j.

3. W przypadku transakcji zblizeniowych komunikaty o niewaznosci karty i o zastrzezeniu
karty wyda terminal POS. W kazdym innym przypadku pracownik obstugujacy terminal POS
jest zobowigzany do sprawdzenia karty, jednak nie ponosi odpowiedzialno$ci za ptatnosci
zblizeniowe do dopuszczalnej przez bank wptacajacego kwoty oraz platnosci zblizeniowe
potwierdzone prawidlowym PIN odbywajace si¢ bez okazywania karty.

§ 5. Zwroty

1. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci zwrotu zaptaconej kwoty za posrednictwem terminala POS.
Zwrot nienalznie dokonanej wptaty za pomocg transakcji bezgotowkowej moze zostaé
dokonany na rachunek bankowy wptacajacego na podstawie zloZzonego pisemnego wniosku,
do ktorego nalezy dotaczy¢ wydruk potwierdzenia wptaty z terminala POS.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 potwierdzony i podpisany przez pracownika
merytorycznego oraz pracownika obstugujacego terminal POS, zatwierdzony przez Skarbnika



Gminy 1 Wojta Gminy lub osoby przez nich upowaznione nalezy przekaza¢ do referatu
finansowego w celu dokonania przelewu srodkow na wskazany przez wplacajacego rachunek
bankowy.

§ 6.Zakonczenie dnia-rozliczenie terminala

1. Terminal POS dokonuje zamkni¢cia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidlowego
zamknigcia dnia terminala POS jest wydruk ,,Rozliczenia” zawierajacy saldo przekazane
przez terminal ptatniczy POS. Obowigzkiem pracownika obstugujacego terminal POS jest
codzienne sprawdzanie , czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z suma
dokonanych transakcji i zatgczenie ,,Rozliczenia” do Raportu analitycznego.

2. W przypadku, gdy zamknigcie dnia na terminalu POS nie dokonalo si¢ automatycznie
pracownik obstugujacy terminal POS zobowigzany jest nastgpnego dnia do bezzwlocznego
dokonania proby rgcznegd0 zamknigcia dnia przez uruchomienie odpowiedniej funkcji
administracji na terminalu POS. Jesli proba ta okaze si¢ bezskuteczna pracownik ten
zobowigzany jest do bezzwtocznego zgloszenia tego faktu w formie telefonicznej do Planet
Pay.

3. W przypadku nieobecnosci pracownika obstugujacego terminal POS w dniu poprzednim ,
czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 1 2 dokonywane sg przez pracownika zastgpujacego.

§ 7. Ewidencja ksiegowa

1. Rozliczenie naleznosci z tytulu zrealizowanych transakcji, na wyodrebniony rachunek
Gminy nastepuje w oparciu o zapisy dotyczace wzajemnych zobowigzan i przeptywoéw
srodkow pieni¢znych zawarte w Umowie.

2. Zestawienia transakcji bezgotowkowych wraz z zalacznikami stanowig dowody ksiggowe
wprowadzane do ewidencji ksiggowej wg poszczegolnych tytutow wptat.

3. Pracownicy jednostki prowadzacy ewidencj¢ analityczne poszczegolnych dochodéw na
biezaco dokonujg weryfikacji wptat dokonywanych za pomocg terminala POS ujetych w
Zestawieniu Transakcji Bezgotowkowych z wyciggami bankowymi uzgadniajac i rozliczajac
dokonywane transakcje.



Zatacznik
do Instrukcji przyjmowania
wplat bezgotowkowych

OSWIADCZENIE

zatrudniony (-a) w Urzedzie Gminy w Koztowie

NA STANOWISKUL ..o e e et
Oswiadczam, ze zapoznatam (em) si¢ z :

1) ,,Instrukcja przyjmowania wplat bezgotowkowych w Urzedzie Gminy w Kozlowie”.

2) ,,Regulacjami produktowymi Planet Pay” stanowigcymi integralng cz¢sc umowy o
wspolpracy w zakresie obstugi i rozliczania transakcji oplacanych instrumentami ptatniczymi
z wykorzystaniem terminala POS.

3) ,.Instrukcja obstugi terminala”.

Oswiadczam rowniez, ze przyjmuj¢ na siebie odpowiedzialno$¢ materialng z tytutu
przyjmowania wplat za m pomoca terminala wplat bezgotowkowych.

(miejscowosé, data) (podpis Pracownika)

Potwierdzam przyjecie oswiadczenia przez Pracownika

(miejscowosc, data i podpis Pracodawcy)
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