ZARZADZENIE NR 174/2022
BURMISTRZA KOtACZYC
z dnia 7 grudnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych w Urzedzie
Miejskim w Kotaczycach

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 559 z pézn. zm.), w zwigzku z art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z pdzn. zm.) oraz art. 40 ustawy dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 z pdzn. zm.) zarzadza
sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania ,lInstrukcje przyjmowania wptat bezgotéwkowych
w Urzedzie Miejskim w Kotfaczycach” stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
Stanistaw Zygtowicz



zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 174/2022
Burmistrza Kotaczyc z dnia 7 grudnia 2022 r.

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPLAT BEZGOTOWKOWYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W KOtACZYCACH

§ 1. Objasnienia i zasady ogdlne

1.

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) wptacie bezgotowkowej - oznacza to operacje wniesienia optaty za pomocg karty
ptatniczej,

2) karcie pfatniczej - dotyczy kazdego instrumentu ptatniczego akceptowanego przez
terminal,

3) interesancie — oznacza to osobe zatatwiajgcg sprawe, ktéra jest zobowigzana do
whniesienia optaty,

4) jednostce - czyli Urzad Miejski w Kotaczycach,

5) pracowniku — oznacza to pracownika zatrudnionego w Urzedzie Miejskim
w Kotaczycach na stanowisku kasjera, petnigcg funkcje kasjera lub osobe zastepujaca,

6) Bank - Bank obstugujgcy Gmine Kotaczyce,

7) Planet Pay — Planet Pay Spdtka z ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg
w Warszawie przy ul. Jutrzenki 139, 02-231 Warszawa,

8) Umowie - umowa wraz z zatacznikami stanowigcymi integralng cze$¢ Umowy zawartg
pomiedzy Gming Kotaczyce a Bankiem Polskiej Spétdzielczosci z siedzibg w Warszawie
przy ul. Grzybowskiej 81, 00-844 Warszawa oraz Planet Pay Spdtka z ograniczong
odpowiedzialnoscia z siedzibg w Warszawie przy ul. Jutrzenki 139, 02-231 Warszawa,

9) Terminal POS - to urzadzenie elektroniczne umozliwiajgce akceptacje kart ptatniczych,
innych instrumentéw ptatniczych lub swiadczenia ustug, dostarczone przez Planet Pay
na mocy Umowy.

W kasie Urzedu Miejskiego w Kotaczycach wprowadza sie mozliwos¢ zaptaty podatkow,
optat lokalnych i innych niepodatkowych naleznosci budzetowych, stanowigcych dochéd
budzetu Gminy Kotfaczyce, za pomoca kart ptatniczych.

Wptaty bezgotéwkowe, o ktérych mowa w ust. 2 obstugiwane sg przez kasjera lub osobe
zastepujacg na zasadach wynikajgcych z niniejszej instrukcji.

§ 2. Dokumentacja i przyjmowanie wpftat

1.

Dowodami ksiegowymi dokonanych transakcji bezgotéwkowych s3 nastepujgce

dokumenty sporzadzane w programie ,,System Obstugi Kasy” autorstwa firmy SOFTRES:

1) Pokwitowanie PO — pokwitowanie wptaty (ptatnos¢ bezgotéwkowa),

2) Raport Kasowy - raporty kasowe, stanowigce zestawienie dokonanych w danym dniu
operacji bezgotéwkowych wg danego tytutu.



Pokwitowanie wptaty sporzadzane jest przy zachowaniu ciggfosci numeracji rocznej
i zawiera co najmniej: numer dowodu, date wptaty, imie i nazwisko wptacajacego oraz jego
adres, tytut dokonanej wptaty, kwote wptaty wpisang cyframi i stownie oraz podpis
przyjmujgcego wptate, a takze zapis ,KARTA” oraz numer pozycji na raporcie kasowym.

Pokwitowanie wptat wystawione sg przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden
jest dla wptacajgcego, drugi pozostaje w kasie, a trzeci pozostaje pod Raportem Kasowym
lub, w przypadku wptat optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, wpfat
podatkéw, przekazywany jest pracownikom prowadzacym ewidencje analityczng tych
naleznosci.

Na dowodach PO nie mozina dokonywaé poprawek poprzez zamazywanie lub
korektorowanie. Btednie wpisane dane (z wytgczeniem danych dotyczacych wartosci)
poprawia sie poprzez skreslenie btednej tresci i wpisanie poprawionej z zachowaniem
czytelnosci zapisu oraz podpisaniem poprawki z daty jej dokonania. Btedne wpisanie
wartosci podlega anulowaniu dowodu PO i wystawieniu prawidtiowego z kolejnym
numerem porzadkowym.

Wszystkie przyjete w ciggu dnia pfatnosci dokonane za pomoca kart ptatniczych ujmowane
sg w odpowiednim Raporcie Kasowym tj. dla ptatnosci optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi sporzadza sie raport ODPADY KOMUNALNE (KARTA) - oznaczenie: RAPORT
KASOWY: SM_K/numer kolejny/rok, a dla pozostatych dochoddéw budzetu Gminy sporzadza
sie raport GMINA - DOCHODY (KARTA) - oznaczenie: RAPORT KASOWY: G_K/numer
kolejny/rok. Numeracja dla tych raportéw nadawana jest chronologicznie w programie
komputerowym.

Raport Kasowy stuzy do ewidencji wszystkich dowodéw PO potwierdzajgcych dokonanie
ptatnosci bezgotdwkowych wg danego tytutu, sporzadzanych przez kasjera w danym dniu
i nie zawiera dowodéw rozchodowych. W czesci nagtdwkowej zawiera piecze¢ z nazwg
jednostki, numer oraz oznaczenia okresu, ktérego dotyczy. Raporty te nie podlegaja
zasadzie ciggtosci sald, przez co nalezy rozumieé, ze saldo otwarcia w nowym dziennym
zestawieniu jest zawsze zerowe.

Podpisany przez kasjera oryginat Raportu Kasowego niezwtocznie przekazywany jest do
Referatu Budzetu, Podatkdw i Optat Lokalnych. Kopia pozostaje u kasjera. Raport Kasowy
ptatnosci bezgotéwkowych sporzadza sie i zamyka codziennie, z wyjgtkiem sytuacji, gdy
w danym dniu nie wystgpity obroty.

Kasjer przyjmujgc wptate bezgotowkows wprowadza transakcje do terminala POS
i realizuje za jego posrednictwem transakcje. W przypadku prawidtowej transakcji, drukuje
z terminala POS potwierdzenie w dwéch egzemplarzach, z ktérych jeden wydaje
interesantowi (odcinek dla klienta), a drugi (odcinek dla wystawcy) zatgcza sie do
sporzgdzonego dowodu wpfaty PO.

Jezeliinteresant zamierza dokonac kilku odrebnych wptat, zalecana jest ich tgczna realizacja
jedng transakcjg na terminalu POS, przy czym transakcje te potwierdzane sg odrebnymi



indywidualnymi dla poszczegdlnych zaptat dowodami wptat PO. Wéwczas potwierdzenie
z terminala POS zatacza sie do jednego z dokumentéw PO, a na pozostatych umieszcza sie
numer potwierdzenia.

10. Wptaty z transakcji dokonywanych za posrednictwem terminala POS wptywajg na rachunek

bankowy Gminy Kotaczyce nr 20 8626 0002 2001 0000 1515 0001 prowadzony przez Bank.

§ 3. Obowiazki kasjera

1.

Kasjer, przeszkolony z obstugi przyjmowania wptat za pomocg terminala pfatniczego
zobowigzany jest do zapoznania sie z trescig zawartej Umowy wraz z jej zatgcznikami oraz
instrukcjg przyjmowania wptat bezgotéwkowych w Urzedzie Miejskim w Kofaczycach,
a takze przestrzegac postanowien tam zawartych.

Kasjer zobowigzany jest przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa w obrocie kartowym
w szczegolnosci w zakresie:

1) weryfikacji stanu i autentycznosci karty,

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

Pracownik, ktéoremu powierzono obstuge terminala wptat bezgotéwkowych skfada
oswiadczenie, ktérego wzdr stanowi zatacznik do niniejszej instrukgcji.

§ 4. Zasady bezpiecznego uzywania terminala

1.

2.

3.

Na podstawie art. 59f ust. 1 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o ustugach ptatniczych
w przypadku uzasadnionych watpliwosci pracownik moze zgda¢ od interesanta
korzystajgcego z karty ptatniczej identyfikujgcej osobe upowazniong do jej uzywania,
okazania dokumentu stwierdzajgcego jej tozsamosc.

Odmowa realizacji transakcji przez kasjera moze nastgpi¢ w przypadku:
1) uptywu terminu waznosci karty,
2) zablokowania, w tym zastrzezenia karty,

3) odmowy okazania przez interesanta dokumentu stwierdzajgcego tozsamos$é
w przypadku, o ktérym mowa w art. 59f ust. 1 ustawy,

4) postugiwania sie instrumentem ptatniczym przez osobe nieuprawniong,
5) braku mozliwosci uzyskania akceptacji transakcji ptatnicze;.

W przypadku transakcji zblizeniowych komunikaty o niewaznosci karty i o zastrzezeniu
karty wyda terminal POS. W kazdym innym przypadku kasjer jest zobowigzany do
sprawdzenia karty, jednak nie ponosi odpowiedzialno$ci za ptatnosci zblizeniowe do
dopuszczalnej przez bank wptacajgcego kwoty oraz ptatnosci zblizeniowe potwierdzone
prawidtowym numerem PIN odbywajace sie bez okazywania karty.



§ 5. Zwroty

1.

Nie dopuszcza sie mozliwosci zwrotu zaptaconej kwoty za posrednictwem terminala POS.
Zwrot nienaleznie dokonanej wptaty za pomoca transakcji bezgotdwkowej moze zostac
dokonany na rachunek bankowy wpfacajgcego na podstawie ztozonego pisemnego
whniosku, do ktérego nalezy dotgczy¢ wydruk potwierdzenia wptaty z terminala POS.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1 potwierdzony i podpisany przez pracownika
merytorycznego oraz kasjera, zatwierdzony przez Skarbnika Gminy i Burmistrza Kofaczyc
lub osoby przez nich upowaznione nalezy przekazaé do referatu budzetu, podatkow i optat
lokalnych w celu dokonania przelewu srodkéw na wskazany przez wptacajgcego rachunek
bankowy.

§ 6. Zakonczenie dnia - rozliczenie terminala

1.

Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidtowego
zamkniecia dnia na terminalu POS jest wydruk , Rozliczenie” zawierajgcy saldo przekazane
przez terminal ptatniczy POS. Obowigzkiem kasjera jest codzienne sprawdzanie, czy saldo
na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z sumg dokonanych transakcji i zatgczenie
,Rozliczenie” do Raportu Kasowego.

W przypadku, gdy zamkniecie dnia na terminalu POS nie dokonato sie automatycznie kasjer
zobowigzany jest nastepnego dnia do bezzwitocznego dokonania préby recznego
zamkniecia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji administracji na terminalu
POS. Jesli prdba ta okaze sie bezskuteczna pracownik ten zobowigzany jest do
bezzwtocznego zgtoszenia tego faktu w formie telefonicznej do Planet Pay.

W przypadku nieobecnosci kasjera w dniu poprzednim, czynnosci, o ktérych mowa w ust.
1i 2 dokonywane s3 przez pracownika zastepujacego.

§ 7. Ewidencja ksiegowa

1.

Rozliczenie naleznosci z tytutu zrealizowanych transakcji, na rachunek gminy nastepuje
W oparciu o zapisy dotyczace wzajemnych zobowigzan i przeptywéw srodkdéw pienieznych,
zawarte w Umowie.

Raporty kasowe wraz z zatgcznikami stanowig dowody ksiegowe wprowadzane do
ewidencji ksiegowej wg poszczegdlnych tytutéw wptat.

Pracownicy jednostki prowadzacy ewidencje analityczne poszczegdlnych dochoddéw na
biezagco dokonujg weryfikacji wptat dokonywanych za pomocg terminala POS ujetych
w Raporcie Kasowym z wyciggami bankowymi uzgadniajgc i rozliczajgc dokonywane
transakcje.



Zatgcznik
do Instrukcji przyjmowania wpfat
bezgotowkowych

OSWIADCZENIE

JA, nizej podpisany (-a)

(imie i nazwisko)

zatrudniony (-a) w Urzedzie Miejskim w Kotaczycach
N STANOWISKU ..eeeiiiiiieiiiiite ettt et e e sttt e e s sttt e e e e st bt e e e sabteeeseabaeeessnseeeesanseeeesannns

Oswiadczam, ze:
1) zapoznatam (em) sie z ,Instrukcjg przyjmowania wptat bezgotowkowych w Urzedzie
Miejskim w Kotaczycach”,

2) zapoznatam (em) sie z ,Regulaminem” stanowigcymi zatgcznik nr 1 do Umowy
Swiadczenia ustug przyjmowania pfatnosci w terminalu przy uzyciu instrumentow
ptatniczych dla podmiotéw sektora publicznego uczestniczagcych w programie Polska
Bezgotdwkowa,

3) zostatem (am) przeszkolony (a) z obstugi terminala.

Oswiadczam rdéwniez, ze przyjmuje na siebie odpowiedzialnos¢ materialng z tytutu
przyjmowania wptat za pomoca terminala wptat bezgotéwkowych.

(miejscowos$é, data) (podpis Pracownika)

Potwierdzam przyjecie o$wiadczenia przez Pracownika:

(miejscowos¢, data i podpis Pracodawcy)



