ZARZAI)ZENIE NR W.120.17.2018
WOJTA GMINY LIPNO

z dnia 30 maja 2018 r.

W sprawie przyjecia "Instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych
w Urzedzie Gminy Lipno"

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowodci (Dz. U. 2 2018 r.
poz.395 ze zm.), art.30 ustawy z dnia Smarca 1990 I. 0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2018 r.
poz. 994 ze zm..) oraz uchwaty Rady Gminy Nr LV/340/2018 z dnia 22 marca 2018 roku w
sprawie dopuszczenia zaplaty podatkéw, stanowigcych dochody budzetu Gminy Lipno
instrumentem platniczym (Dz. Urz. Woj. Wlkp. z2018 r. poz. 4257), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W zwigzku z przystgpieniem Gminy Lipno do "Programu upowszechniania platnosci
bezgotéwkowych w jednostkach administracji publicznej", realizowanego przez Ministerstwo
Rozwoju we wspétpracy z Krajowg Izbg Rozliczeniowa S.A. wprowadza si¢ "Instrukcje
przyjmowania wptat bezgotéwkowych w Urzedzie Gminy Lipno" stanowiaca zalgeznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢  wszystkich pracownikéw U rzedu  Gminy Lipno wiasciwych
merytorycznie, z tytulu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, do zapoznania sie z
»nstrukcja przyjmowania wptat bezgotéwkowych w Urzedzie Gminy Lipno”, o ktérej mowa w
§ 1 oraz do przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Lipno.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgcg od dnia 5 czerwca
2018 r.




Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr W.120.17.2018
Wojta Gminy Lipno z dnia 30 maja 2018 r.

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPLAT BEZGOTOWKOWYCH
W URZEDZIE GMINY LIPNO

Rozdziat 1
Podstawy prawne

§1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady przyjmowania wptat bezgotéwkowych w Urzedzie Gminy
Lipno.

2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

2)
b)

c)

Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395 ze
zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz.
2077 ze zm.),

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2018 r. poz. 800 ze
zm.).

Rozdzial 2
Objasnienia i zasady ogo6lne

§2

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

wplacie bezgotéwkowej — oznacza to operacj¢ wniesienia oplaty za pomoca karty
platniczej,

karcie platniczej — oznacza to kazdy instrument platniczy akceptowany przez terminal,
interesancie — oznacza to osobg fizyczng lub prawng zatatwiajgca sprawe, ktora jest
zobowigzana do wniesienia optaty,

jednostce — oznacza to Urzad Gminy Lipno,

kierowniku jednostki — oznacza to Wéjta Gminy Lipno,

pracowniku — oznacza to pracownika Urzedu Gminy Lipno,

DW — dowodzie wplaty kartg ptatnicza,

ustawie — oznacza to ustawe z dnia 19 sierpnia 2011 r. 0 ustugach platniczych (Dz. U. z
2017 r. poz. 2003 ze zm.),

Bank — rozumie si¢ przez to Poznanski Bank Spétdzielczy, Punkt Kasowy w Lipnie

10) FDP — rozumie si¢ przez to First Data Polska S.A. z siedzibg w Warszawie przy Al

Jerozolimskie 92, 00-807 Warszawa,

11) KIR - rozumie si¢ przez to Krajowa Izb¢ Rozliczeniowg S.A z siedzibg w Warszawie

przy ul. Rtm. Witolda Pileckiego 65, 02-781 Warszawa,

12) BLIK — ptatnos¢ mobilna (telefonem),
13) umowie — rozumie si¢ przez to umowe zawarta pomiedzy Gming Lipno, a First Data

Polska S.A. o wspdlpracy w zakresie obslugi i rozliczania transakcji optacanych
instrumentami ptatniczymi z wykorzystaniem terminala POS wraz z zatgcznikami
stanowigcymi integralng cze$¢ umowy, umowe zawarta pomiedzy Krajowa Izba
Rozliczeniows S.A. z siedzibg w Warszawie przy ul. rtm. Witolda Pileckiego 65, 02-781
Warszawa,




14) terminal POS - to urzadzenie elektroniczne umozliwiajace akceptacje kart ptatniczych,
innych instrumentéw platniczych lub §wiadczenia ustug.

§3

1. Wprowadza si¢ mozliwo$¢ zaplaty podatkéw i optat lokalnych oraz innych
nieopodatkowanych naleznosci budzetowych, stanowigcych dochéd budzetu Gminy
Lipno, za pomocg kart platniczych oraz za pomoca ustugi WebPOS Paybynet.

2. Na wyznaczonych stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy Lipno uruchamia si¢
mozliwo$¢ wnoszenia optat, o ktérych mowa w ust. 1, zgodnie z zatacznikiem nr 1 do
niniejszej instrukcji.

3. Wplaty bezgotéwkowe, o ktérych mowa w ust. 1 obslugiwane sa na wyznaczonych
stanowiskach na zasadach wynikajacych z niniejszej instrukcji oraz umowy.

4. Pracownik upowazniony do przyjmowania wplat bezgotéwkowych podpisuje
oswiadczenie stanowigce zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

5. Pracownik obstugujacy interesanta po zalatwieniu merytorycznych spraw, moze
zaproponowa¢ dokonanie platnosci kartg platniczg przy uzyciu terminala POS lub za
pomoca ustugi WebPOS Paybynet.

6. Wszystkie transakcje (wptlaty i zwroty) dokonywane sa w walucie krajowej (PLN).

Rozdziat 3
Dokumentacja

§ 4

1. Dokumentacj¢ do przyjmowania wplat bezgotéwkowych stanowi wypemiony na
stanowisku merytorycznym przez interesanta dowod wptaty (DW) podpisany przez
pracownika merytorycznego oraz po dokonaniu platnosci karta przez pracownika
obstugujacego terminal POS.

2. Ewidencja transakcji przy uzyciu kart platniczych prowadzona jest na rachunku
bankowym Gminy prowadzonym przez Bank.

Rozdziat 4
Przyjmowanie wptlat przy uzyciu kart ptatniczych

§5

1. Pracownik merytoryczny zobowigzany jest przedstawi¢ interesantowi do wypekienia

DW, ktéry musi zawierac:

a) numer konta bankowego odbiorcy,

b) nazwe odbiorcy,

¢) imi¢ i nazwisko osoby dokonujacej wptaty,

d) adres osoby dokonujgcej wplaty,

e) kwote wplaty cyfrowo i stownie,

f) tytut wplaty,

g) podpis pracownika merytorycznego, ktory ustala kwote wpfaty,

2. Pracownik przyjmujacy wplatge bezgotowkowa dokonang przy uzyciu karty platnicze;j
zobowiazany jest na poprawnie wypelnionym przez interesanta dowodzie wptaty (DW)
umiesci¢ swoj podpis, date wplaty oraz odcisk pieczatki: ,,Zaplata przy uzyciu
terminala”.

3. DW wypelnia si¢ w trzech egzemplarzach:

a) oryginal stanowi pokwitowanie wplaty dla interesanta,




A

b) pierwsza kopia stanowi potwierdzenie transakeji i zalacznik do Zestawienia wplat
dokonanych karta,

¢) druga kopia stanowi potwierdzenie transakcji i zalaeznik wyciggu bankowego konta

Wpisaniem daty jej dokonania,

Potwierdzenie transakcji z terminala POS pracownik drukuje w dwéch egzemplarzach:
a) pierwszy dotgcza si¢ poprzez zszycie pod wypetniony DW,

b) drugi przekazuje interesantowi.

Wplaty bezgotéwkowe mogg by¢ dokonywane przy wuzyciu Kkart platniczych

Wymienionych w zataczniku nr 3 (Regulacje produktowe FDP) do umowy oraz za
pomocg systemu mobilnego BLIK.

Rozdziat 5
Obowigzki pracownika przyjmujacego wplaty przy uzyciu kart platniczych

§6

. Pracownik zanim przeprowadzi transakcje karta platnicza, obowigzany jest dokonaé

kazdorazowe; weryfikacji karty, ktéra polega na sprawdzeniu:

a) daty waznosci karty,

b) czy dana karta nie ponosi widocznych $ladéw podrobienia lub przerobienia,

) czy karta nie Jest uszkodzona, peknieta, ztamana, ¢zy ogolny widok karty nie budzi
watpliwosci,

d) czy nakarcie widnieje logo Organizacji platniczej,

e) czy hologram (esli jest umieszczony na karcie) ma wzér wilasciwy dla systemu,
efekt tréjwymiarowy, daje kolorowe efekty Swietliste, a Jjego krawedz nie daje sie
zaczepi¢ paznokciem,

) czy nakarcie jest zapis w ultrafiolecie,

g) czy na karcie wystepuje mikrodruk — cztery cyfry wydrukowane nad Iub pod
numerem karty (jesli figurujg na karcie) sg zgodne z pierwszymi czterema cyframi
numeru Karty platniczej,

h) czy na karcie Wystepuje oryginalny pasek na podpis i numer CVC2.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci ktérejkolwiek z powyzszych sytuacji, nalezy

wstrzymac sie od dalszej realizacji transakcji i nie oddajgc karty posiadaczowi

skontaktowaé sie z FDP.

edynie karty podpisane przez posiadacza

numerem PIN). W przypadku Jjakichkolwiek watpliwosci co do podpisu, nalezy
sprawdzi¢ dokument tozsamosci posiadacza karty lub skontaktowaé sie z FDP.
Kopiowanie dokumentu posiadacza karty jest zabronione.

W przypadku, gdy platnos¢ kartg jest weryfikowana poprzez wpisanie numery PIN przez
interesanta, pracownik jest zobowigzany udostepnié¢ terminal w taki Sposob, aby numer
PIN mégt zostaé wprowadzony w sposéb poufny.

Wszelkie czynnosci sprawdzajgce nalezy wykonaé przed wystapieniem o autoryzacje.
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€zgscig numeru na rachunky terminala POS,
Jesli niezamaskowana €z¢$¢ numeru karty z rachunku jest niezgodna z numerem na
koncie, nalezy skontaktowaé si¢ z FDP.

8. Powyzsze Sposoby weryfikacji karty przez pracownika nie obowigzuja przy platnosciach
zblizeniowych w sytuacji, gdy pracownikowi celem dokonania transakcji, nie jest
wreczana karta przez uzytkownika,

Rozdziat 6
Zasady bezpiecznego uzywania terminala

§7

1. Pracownik jest zobowigzany i Jednoczesnie uprawniony do udzielenia uzytkownikowi
karty odmowy przyjecia zaptaty dokonywane;j kartg w sytuacji:
a) otrzymania negatywnej odpowiedzi autoryzacyjnej,
b) braku mozliwosci uzyskania autoryzacji transakcji,
¢) niezgodnosci podpisu ztozonego na rachunku obcigzeniowym z podpisem na karcie
platniczej,
d) odmowy posiadacza karty okazania dokumentu stwierdzajacego tozsamogé w
sytuacji, gdy zaistniata watpliwosé co do jego tozsamosci,
€) stwierdzenia postugiwania sie kartg platniczg przez osobe nieuprawniona,
2. Pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaplaty kartg

Zagrozenia jego zycia lub zdrowia,

4. Przy realizacji transakcji kartami platniczymi nalezy przestrzegaé ponizszej zasady:

a) Jezeli podczas przeprowadzania transakcji  zachowanie interesanta  wzbudza
jakiekolwiek podejrzenia lub  stwarza zagrozenie, nalezy skontaktowaé sie
telefonicznie z FDP podajac hasto ,kod 107 oznaczajace niebezpieczenstwo j brak
mozliwosci jawnego przekazania informacji.

Rozdziat 7
Przyjmowanie wplat za pomoca ustugi WebPOS Paybynet

§8

1. Pracownik przyjmujacy platnosé za pomocg ustugi WebPOS Paybynet zobowigzany jest do
Jej dokonania zgodnie z zasadami okre$lonymi w »WebPOS Paybynr — skrécona instrukcja
Uzytkownia”




Zaplata za pomocg ustugi 'WebPQOS Paybynet (telefonem) nastepuje po uprzednim

zalogowaniu sie pracownika obstugujacego do Systemu na stronie WWw.paybynet.pl oraz
podaniem hasta.

Pracownik odpowiada za zabezpieczenie i przechowywanie swoich danych dostepowych do
Systemu BLIK tj. login i hasto.
Udostepnianie danych dostepu do systemu BLIK osobom trzecim jest zabronione.

Rozdziat 8
Zwroty

merytorycznego, ktérego opfata dotyczy.

. Zwrotu dokonuje sie przelewem na konto wskazane we wniosku, po zatwierdzeniy przez
kierownika jednostki i skarbnika.

- Procedury zwrotu nie dokonuje si¢ za pomocg terminala POS.

Rozdziat 9
Zakofczenie dnig — rozliczenie terminala

»Raport wysytki” zakoficzy sie napisem »Saldo nieuzgodnione”, pracownik obstugujacy
transakcje zobowiazany jest do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu w formie telefoniczne;j
do FDP.

Rozdziat 10
Ksiegowanie dochodéw, przechowywanie dokumentacji

§11

Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodéw ksiegowych i
innych dokumentéw nalezy stosowagé zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o

24 miesigce od daty transakcji, zgodnie z postanowieniami zatacznika nr 3 (Regulacje
produktowe FDP) do umowy.

- Rozliczenie naleznodci z tytutu zrealizowanych transakcji, na wyodrebniony rachunek
gminy nastepuje w najszybszym mozliwym terminie, w oparciu o zapisy dotyczace




wzajemnych zobowigzan i przeptywow s$rodkow pienieznych, zawarte w umowie W sprawie
obstugi i rozliczania transakeji oplacanych instrumentami ptatniczymi z wykorzystaniem terminala
POS oraz ustugi Paybynet.
. Pracownik obstugujacy terminal POS przekazuje do Referatu Finanséw:
1) ,,Raport wysylki” z zalaczonymi w porzadku chronologicznym dowodami wplaty (DW)
wraz z potwierdzeniem transakeji z terminala POS,
2) ,,Raport dzienny” transakcji bezgotowkowych,
3) Zestawienia wptat dokonanych karta zawierajgce:
a) numer zestawienia,
b) dane pracownika sporzadzajacego zestawienie
c) okres (dzien) za jaki zostato sporzadzone,
d) zestawienie dokonanych wptat,
e) date i podpis osoby sporzadzajace;.

b




Zatacznik nr |
do Instrukcji przyjmowania wptat
bezgotéwkowych w Urzedzie Gminy Lipno

b) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej (organ) i ksiegowosci analitycznej,
¢) Stanowisko ds. gospodarki lokalami oraz ksiegowosci analityczne;j,

d) Kierownik Referaty Podatkéw,

e) Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej,

) Stanowisko ds. windykacji podatkdw,

g) Stanowisko ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz ochrony gruntgw

h) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami, geodezji i kartografii,

i) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska i gospodarki komunalnej,

J) Stanowisko ds. zdrowia, dziatalnogci gospodarczej, transportu drogowego i drog
gminnych,

k) Kierownik USC,

1) Zastepca Kierownika USC.

Wyznacza sie nastepujace stanowiska do realizacji ptatnosci z wykorzystaniem kart platniczych
a) stanowisko ds. obstugi sekretariaty organizacji pozarzadowych lub osoba zastepujgca




Zatacznik nr 2
do Instrukeji przyjmowania wplat
bezgotowkowych w Urzedzie Gminy Lipno

Imig i nazwisko: ...

Stanowisko: ...

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/em* sie z trescia:

8
2.
3.

»Instrukeji przyjmowania optat bezgotdwkowych w Urzedzie Gminy Lipno”*,

»Instrukcja obstugi terminala™*,

Regulaminu stanowigcego zatgcznik nr 3 (Regulacje produktowe FDP) do umowy w
sprawie obstugi i rozliczania transakcji  optacanych instrumentami platniczymi z
wykorzystaniem terminala POS z F irst Data Polska S.A.*,

Regulaminu ustugi  Paybynet, stanowiacego zatgcznik do umowy w sprawie zasad
swiadczenia przez Krajows Izbe Rozliczeniows S.A. ustugi Paybynet*

Przyjmuje na siebie odpowiedzialnogé materialng  z tytulu przyjmowania  wplat
bezgotéwkowych za pomocg:

a) terminala POS*,

b) ushugi Paybynet*,

MO G o

podpis pracownika

*niepotrzebne skresli¢




