Zarzadzenie nr 46/2023
Wéjta Gminy taczna

z dnia 30 sierpnia 2023r

w sprawie przyjecia ,Instrukcji przyjmowania wpfat bezgotéwkowych w kasie
i na wyznaczonych stanowiskach Urzedu Gminy tgczna.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(DzU z 2021r. poz. 217 z p6in. zm.) oraz art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990r o
samorzadzie gminnym (DzU z 2022r z pézn.zm) zarzgdzam, co nastepuje

§1.

Wprowadza sie ,Instrukcje przyjmowania wptat bezgotéwkowych w kasie
i na wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Gminy taczna, stanowiaca zatacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Zobowiazuje sie pracownikow przyjmujacych wptaty bezgotowkowe do zapoznania sie
i przestrzegania Instrukcji, ktorej mowa w § 1. Fakt ten nalezy potwierdzi¢
oswiadczeniem, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik nr 1
do zarzadzenia nr 46/2023
Wojta Gminy t3czna

z dn.30.08.2023r

Instrukcja przyjmowania wptat bezgotéwkowych w kasie i na wyznaczonych

stanowiskach Urzedu Gminy w tacznej

Rozdziat |
Podstawy prawne
§1
Instrukcje opracowano na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa:

1) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci ( DzU z 2023r. poz.120 ze zm.),
2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (DzU z 2023r. poz. 1270 ze zm.),
3) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz.U z 2022r. poz.2651 ze zm.)

Rozdziat Il
Objasnienia
§2
llekro¢ w niniejszej instrukcji mowa o:

- wplacie bezgotowkowej — oznacza to operacje wniesienia optaty za pomoca kart ptatniczej,

- interesancie — oznacza to osobe fizyczng zatatwiajgca sprawe, ktdra jest zobowigzana do
whniesienia optaty,

- pracowniku — oznacza pracownika Urzedu Gminy tgczna,

-karcie ptatniczej — rozumie sie przez to kazdy instrument ptatniczy akceptowany przez terminal,

- FP — rozumie sie przez to Fiserv Polska S.A. z siedzibg w Warszawie 00-807,

Al. Jerozolimskie 100,

- umowie — rozumie sie przez to umowe zawartg pomiedzy Gming £gczna a Fiserv Polska S.A w
celu przyjmowania ptatnosci przy uzyciu instrumentéw ptatniczych wraz z zatgcznikami stanowigcymi
integralng czes$¢ umowy,

- Terminalu —oznacza to urzadzenie elektroniczne lub zestaw urzadzen umozliwiajacych

akceptacje kart ptatniczych, innych instrumentéw pfatniczych.

Rozdziat Il
Operacje przy uzyciu kart ptatniczych
§3
1. Wszelkie optaty na rzecz Gminy taczna mogg by¢ dokonywane za pomocg kart ptatniczych
wymienionych w zafgczniku nr 3 do umowy (Regulacje produktowe FP). Pracownik zanim



przeprowadzi transakcje kartg pfatnicza, obowigzany jest dokona¢ kazdorazowej weryfikacji kart
zgodnie z zalacznikiem nr 3 do umowy. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktérejkolwiek
sytuacji wymienionych w zataczniku, nalezy wstrzymal sig¢ od dalszej realizacji transakcji
i postepowaé zgodnie z wytycznymi zatgcznika nr 3 (Regulacje produktowe FP).

2. Wptaty, o ktérych mowa w ust. 1 obstugiwane sg na zasadach wynikajacych z niniejszej instrukcji
przez:

a) kasjera,
b) pracownika ds. ksiegowosci podatkowej,

c) innych pracownikéw w zakresie optat wynikajacych z zakresu wykonywanych czynnosci
stuzbowych.

3. Pracownicy upowaznieni do przyjmowania wpfat bezgotéwkowych podpisujg oswiadczenie
stanowiace zatacznik nr 2 do zarzadzenia w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji przyjmowania wptat
bezgotéwkowych w kasie i na wyznaczonych stanowiskach Urzedzie Gminy w tacznej”.

4. Ewidencja transakcji przy uzyciu kart ptatniczych jest prowadzona w programie komputerowym
FORTES — modut Kasa. Producentem programu jest FORTES siedziba w Kielcach.

§4.

1.Pracownik ma obowiazek sprawdzenia, czy wydruk z terminala jest czytelny oraz czy numer karty
ptatniczej jest tozsamy z karta.

2. Pracownik  wyznaczony do przyjmowania  wptat bezgotowkowych, przekazuje
do wydziatu finansowego dokumenty okreslajace tytuty otrzymanych wptat: raport ,Kasa operacji
bezgotéwkowych UG” wraz zataczonym zestawieniem wptat wedtug rodzajéw naleznosci, kopie
dokumentu (dokumenty generowane w programie FORTES — modut Kasa) oraz wydruk z terminala
— ,Raport dnia”. Zerowe wydruki raportu dnia s przechowywane w kasie.

3. Pracownik obstugujacy terminal moze zgdaé, aby posiadacz karty pfatniczej okazat dokument
stwierdzajacy tozsamos¢, w razie uzasadnionych watpliwosci, co do jego toisamosci. Jezeli
weryfikacja tozsamosci posiadacza karty okaze sie niemozliwa, osoba obstugujaca transakcje
powinna postapi¢ zgodnie z zatacznikiem nr 3 ( Regulacje produktowe FP) do umowy.

4. Pracownik jest zobowigzany i jednocze$nie uprawniony do udzielania uzytkownikowi karty odmowy
przyjecia zaptaty dokonywanej kartg w sytuacji opisanej w zataczniku nr 3 ( Regulacje produktowe
FDP) do umowy.

5. Pracownik obstugujacy transakcje ma prawo i obowigzek zatrzymac kartg zgodnie z regulaminem
okre$lonym w ( Regulacje produktowe FP) do umowy.

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

7. Pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zapfaty karty ptatnicza
bez wzgledu na wysokos¢ kwoty transakcji.



§5.

1. W przypadku zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu Karty dokonany w dniu transakcji (rezygnacja
z ptatnosci juz dokonanej kartg ptatnicza) kasjer w raporcie kasowym ,Kasa operacji
bezgotéwkowych UG” anuluje dowdd wptaty, zada od interesanta oryginatu anulowanego
dokumentu, ktory podpina do jego kopii oraz dotgcza podpisany przez osobe wydruk z terminala
,uznanie” $wiadczacy o zwrocie.

2. Zwrot kwoty zaptaconej przy uzyciu Karty (w dniu innym niz dokonana transakcja), moze by¢
dokonany po ztozeniu pisemnego wniosku przez interesanta. Podstawa zwrotu zaptaconej kwoty
jest koniecznos$¢ dotaczenia przez interesanta potwierdzenia wptaty z terminala lub wydruku z
rachunku bankowego osoby wptacajgcej. Wniosek powinien zawiera¢ dyspozycje pracownika
merytorycznego prowadzacego sprawe zwrotu wptaty oraz zatwierdzenie do wypfaty podpisane
przez kierownika jednostki i zwracany jest na rachunek bankowy podatnika wedtug wskazania.

3. Przy kazdej transakcji zwrotu, pracownik obsfugujacy transakcje zobowigzany jest do wpisania
na odwrocie przedstawionego przez posiadacza karty dowodu wpfaty stowa ,zwrot”, wysokos¢
zwracanej kwoty i date zwrotu.

§ 6.
Wszystkie transakcje (ptatnosci jak i zwroty) dokonywane sg w walucie krajowej.

§7.

1. Kasjer dokonuje wydruku ,,Raportu dnia” po rozliczeniu dziennym kasy. _

2. W przypadku terminala przenosnego zamkniecie dnia dokonywane jest automatycznie
w godzinach nocnych. Potwierdzeniem prawidtowego zamknigcia dnia na terminalu jest wydruk
»~Raportu wysytki” zawierajace saldo przekazane przez terminal pfatniczy.

3. Obowigzkiem pracownika obstugujgcego terminal jest codzienne sprawdzenie, czy saldo
na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z sumg dokonanych transakcji.

§ 8.

1. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotéwkowej drukowane jest =z terminala
w 2 egzemplarzach w dniu dokonania transakcji:

a) oryginat zostaje podpiety przez pracownika obstugujacego terminal do dokumentu , ktéry jest
zafgcznikiem do raportu , Kasa operacji bezgotéwkowych UG”,

2. kopie przekazywane sg wptacajgcemu - kopie dla klienta wptacajgcy zachowuje dla siebie. Okresy
przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowoddw ksiegowych i innych
dokumentéw nalezy stosowaé¢ zgodnie a ustawg z dn. 29.09.1994r. o rachunkowosci
i rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dn.18.01.2011 w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych , ale ktdre nie moga byc¢ krétsze niz okres 60 miesiecy od daty transakciji.

3. Rozliczenie naleznosci z tytutu zrealizowanych transakcji, na rachunek Gminy tgczna nastepuje w
najszybszym mozliwym terminie, w oparciu o zapisy dotyczace wzajemnych zobowigzan i
przeptywéw srodkéw pienieznych, zawarte w umowie na $wiadczenie ustug przyjmowania ptatnosci
w terminalu Fiserv Polska S.A przy uzyciu instrumentow ptatniczych.

4. Podstawa ewidencji ptatnosci bezgotowkowych sg raport kasowy , Kasa operacji bezgotéwkowych
UG”, ,Raport dnia” oraz wycigg bankowy.



5. Raport kasowy ,Kasa operacji bezgotéwkowych UG” stanowi podstawe zaksiegowania naleznoéci
podatkowych i optat na kontach analitycznych podatnikéw.

6. Przelew bankowy naleznosci zaptaconych bezgotéwkowo na rachunek dochodéw Gminy taczna
stanowi podstawe ujecia w ksiegach rachunkowych jako rozliczenie transakcji bezgotéwkowych.

7. Dowodem ksiggowym operacji dokonanej przy uzyciu karty pfatniczej jest dokument
— KP-zaptacono kartg ptatniczg wraz z dofgczonym wydrukiem potwierdzenia wptaty z terminala.

8. Dowdd dokonania transakcji bezgotowkowej:

a) generowany jest w module Kasa przy zachowaniu ciggfosci numeracji rocznej dla kazdego
operatora urzadzenia odrebnie (Kasa 1, Kasa 2, Kasa 3), w danym roku obrotowym,

b} wystawiany jest w trzech egzemplarzach, z ktorych oryginat wraz z wydrukiem z terminala
ptatniczego jest wreczany interesantowi, a kopie dowodu i wydruku z terminala ptatniczego
dotfaczane sg do raportu kasowego - transakcji bezgotéwkowych,

c) zawiera nastepujgce elementy:
- nazwe jednostki,
- kolejny numer,
- dane osobowe i adresowe interesanta,
- tytut operacji,
- date dokonania transakgji,
- kwota wyrazona cyfrg i sfownie,
- numer raportu kasowego — ,,Kasa operacji bezgotéwkowych UG”,
- 0znaczenie sposobu ptatnosci,, Przyjeto zaptate karty”,
- podpis kasjera,
9. Raport kasowy — transakcji bezgotéwkowych:
a) sporzadzany jest w dniach dokonywanych ptatnosci bezgotéwkowych,
b} zawiera elementy:
- nazwe jednostki,
- kolejny numer raportu,
- date, ktdrej raport dotyczy,
- chronologiczne zestawienie dokonanych operaciji,

- oznaczenie dowodu oraz numer,



- tre$é z rodzajami naleznosci, w przypadku zwrotu /rezygnacji z transakcji bezgotowkowe;j

W raporcie w treéci pojawia sie adnotacja o anulowaniu dowodu wraz z opisem naleznosci
— pole przychodu jest wéwczas puste,

- suma wplat przyjetych kartg ptatnicza (po stronie przychodéw),
- ilo$¢ zatgcznikow,
- podpisy oséb: sporzadzajgcej, sprawdzajace],

c) do raportu transakcji bezgotéwkowych drukowane jest ,Zestawienie do bezgotéwkowego
raportu” wedtug poszczegdlnych tytutdw naleznosci.

10. Wydruki z terminala pfatniczego:

a) w przypadku zaistnienia ptatnosci bezgotéwkowych z terminala ptatniczego drukowane
sg ,Raporty dnia” i dofaczane do raportu kasowego — Kasa optat bezgotéwkowych UG,

b) w przypadku braku transakcji danego dnia drukowane sg automatycznie o danych godzinach
»Raporty wysyitki” z napisem ,brak transakgcji”’. Zerowe wydruki s przechowywane w kasie.




Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia nr 46/2023
Woéjta Gminy Laczna

z dnia 30.08.2023r

R F210 61 1 €0

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem(am) si¢ z trescia:

1) ,,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotdbwkowych w kasie oraz na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Gminy w Lgcznej”,

2) regulaminem stanowigcym zatgcznik nr 3 do umowy zawartej pomigdzy Gming Laczna, a Fiserv
Polska S.A.,

Przyjmuje na siebie odpowiedzialnos$¢ z tytutu przyjmowania wptat bezgotéwkowych za pomoca

terminalu platniczego.

Laczna,dnia ....oooovviiiiiiiiiiinnn.

Podpis pracownika ...........cooeeviiniiiinnn,



