ZARZADZENIE NR 220/2023
BURMISTRZA WOLOMINA

z dnia 31 sierpnia 2023 r.

w sprawie: ,,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Miejskim w Wolominie”.

Na podstawie art. 10 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz. U. z2023r.
poz. 120 z pézn. zm.) oraz Uchwaly nr XXV-116/2016 Rady Miejskiej w Wolominie z dnia 12 wrze$nia
2016 r. wsprawie dopuszczenia zaplaty podatkow ioptat instrumentem platniczym (Dz. Urz. Woj.
Mazowieckiego z dnia 23 wrzesnia 2016 r. poz. 8290) Burmistrz Wolomina zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,Instrukcje przyjmowania wptat bezgotowkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Miejskim w Wotominie, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Wolominie wlasciwych merytorycznie,
z tytulu powierzonych im obowigzkow stuzbowych, do zapoznania si¢ z instrukcja, o ktorej mowa w § 1 oraz
przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Wolomina

Elzbieta Radwan
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 220/2023
Burmistrza Wotomina

z dnia 31 sierpnia 2023 r.

Instrukcja przyjmowania wplat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Miejskim w Wolominie

§1

Ilekro¢ o niniejszej instrukcji jest mowa o:

1.

2.

1.

2.

3.

4.

wplacie bezgotéwkowej - oznacza to operacje wniesienia oplaty za pomoca karty ptatniczej,

interesancie - oznacza to osob¢ fizyczng zatatwiajaca sprawe, ktora jest zobowigzana
do wniesienia optaty,

pracowniku - oznacza to pracownika Urzedu Miejskiego w Wotominie,

karcie platniczej - rozumie si¢ przez to kazdy instrument platniczy akceptowany przez
terminal,

FDP - rozumie si¢ przez to First Data Polska Spotka Akcyjna z siedzibg w Warszawie 00-807
Warszawa, przy ul. Jerozolimskiej 92, NIP 5260210429,

terminalu POS - urzadzenie elektroniczne lub zestaw urzadzen umozliwiajacych akceptacje
kart platniczych, innych instrumentéw ptatniczych lub §wiadczenie ustug.

§2

Na oznaczonych stanowiskach pracy uruchamia si¢ mozliwo$¢ wnoszenia za pomocg kart
ptatniczych optat stanowiacych dochody budzetu Gminy Wolomin.

Whplaty przy uzyciu kart platniczych dokonywane sg w Urzedzie Miejskim w Wotominie
na wyznaczonych stanowiskach.

Pracownik upowazniony do przyjmowania wplat bezgotowkowych podpisuje oswiadczenie
stanowigce zatacznik do ,,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzedzie Miejskim w Wotominie”.

§3

Dokumentacje stanowiska upowaznionego do przyjmowania wplat bezgotdwkowych stanowia
wypetniony na stanowisku merytorycznym komputerowy dowdd wptaty w Urzedzie Miejskim
w Wotominie, zawierajacy:

numer dowodu wptaty,
imi¢ 1 nazwisko osoby dokonujacej wptaty,
adres osoby dokonujacej wptaty,

rodzaj opfaty,
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5. kwotg oplaty cyfrowo i stownie,
6. podpis pracownika,
7. date wypelnienia.

§ 4

1. Wplaty bezgotowkowe moga by¢ dokonywane tylko przy uzyciu kart platniczych,
wymienionych w zalaczniku numer 1 ,,Warunki Handlowe do umowy o wspotpracy
w zakresie obslugi i rozliczania transakcji oplaconych kartami ptatniczymi".

2. Wplaty bezgotéwkowe, o ktorych mowa w ustepie 1 obslugiwane beda przez wyznaczonych
pracownikow danej komorki organizacyjnej na zasadach wynikajacych z niniejszej Instrukcji,
Regulaminu zasad akceptacji kart ptatniczych oraz Instrukcji obstugi terminala.

§5

1. Pracownik obslugujacy transakcje moze zadaé, aby posiadacz karty ptlatniczej okazat
dokument stwierdzajacy tozsamo$¢, w razie uzasadnionych watpliwosci, co do jego
tozsamos$ci. Jezeli weryfikacja tozsamos$ci posiadacza okaze si¢ niemozliwa, osoba
obstugujaca transakcje powinna postapi¢ zgodnie z zatgcznikiem numer 3 ,Regulacje
produktowe FDP do umowy”.

2. Pracownik jest zobowigzany i jednocze$nie uprawniony do udzielania uzytkownikowi karty
odmowy przyjecia zaptaty dokonywanej karta w sytuacji opisanej w zataczniku numer 3
,Regulacje produktowe FDP do umowy”.

3. Pracownik obstugujacy transakcie¢ ma prawo 1 obowigzek zatrzymaé kart¢ zgodnie
z regulaminem numer 3 ,,Regulacje produktowe FDP do umowy”.

4. Pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaptaty kartg ptatnicza
zgodnie z zalgcznikiem numer 3 ,,Regulacje produktowe FDP do umowy”.

§6

Zwrotu kwoty zaplaconej przy uzyciu karty, mozna dokona¢ po zlozeniu pisemnego wniosku przez
interesanta. Zwrotu dokonuje sie gotowka lub przelewem na konto wskazane we wniosku,
po zatwierdzeniu przez kierownika danego wydziatu merytorycznego.

§7

Wszystkie transakcje (ptatnos¢ jak i1 zwrot) dokonywane s3 w walucie krajowej (PLN)
na wskazane konto.

§8

1. Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia automatycznie raz na dobe. Potwierdzeniem
prawidlowego zamknie¢cia dnia na terminalu POS jest wydruk ,,Raport wysylki", zawierajacy
saldo przekazane przez terminal platniczy lub ,,Raport dnia" w przypadku braku transakciji.
Obowigzkiem pracownika obstugujacego terminal jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na
rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z suma dokonanych transakcji.

2. W przypadku, gdy zamkniecie dnia na terminalu POS nie dokonalo si¢ automatycznie
do konca dnia, nastgpnego dnia rano pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest
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do bezzwlocznego dokonania proby recznego zamknigcia dnia poprzez uruchomienie
odpowiedniej funkcji administracyjnej na Terminalu POS. Je$li proba ta okaze sie
bezskuteczna lub wydruk ,,Raport wysylki" zakonczy sie napisem ,,Salda nieuzgodnione",
osoba obstugujaca transakcje zobowigzana jest do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu
w formie pisemnej do Biura Obstugi Klienta First Data Polska Spotka Akcyjna.

3. W zakresie ewidencji ksiegowej nalezno$ci oplacanych za pomoca karty platniczej przyjmuje si¢
nastgpujace zasady:

1) dochody wykonane na podstawie wydrukow z terminala - ewidencja ksiggowa na podstawie dziennych
zestawien przesytek przekazanych przez komorki merytoryczne:

a) strona Wn konto 141/..... ,.Srodki pieni¢zne w drodze”,
b) strona Ma konto 221/.....,,Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”,
2) uznanie $srodkéw na rachunku bankowym - ewidencja ksiggowa na podstawie wyciagu bankowego:
a) strona Wn konto 130/ ......,,Rachunek biezacy jednostki”,
b) strona ma konta 141/........ ,.Srodki pienigzne w drodze”.
§9

1. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotowkowej drukowane jest z terminala w dwoch
egzemplarzach w dniu dokonania transakcji, z tego:

1. oryginal zostaje podpiety przez pracownika obstugujacego terminal pod dowod wptaty
reczny lub komputerowy,

2. kopia drukowana jest na zyczenie wplacajacego.

2. Okresy przechowywania oraz okresSlenie kategorii archiwalnych dowodow ksiegowych
1 innych dokumentéw nalezy stosowaé zgodnie z ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 roku
o rachunkowosci 1 Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcii
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych, ktore nie moga by¢ krotsze
niz okres 60 miesigcy od daty transakcji.

3. Rozliczenie naleznosci z tytulu zrealizowanych transakcji na rachunki Gminy Wolomin
nast¢puje w najszybszym mozliwym terminie, w oparciu o zapisy dotyczace wzajemnych
zobowiazan 1 przeptywow Srodkow pienieznych, zawarte w umowie na $wiadczenie uslug
przyjmowania platnosci w terminalu First Data Polska Spotka Akcyjna przy uzyciu
instrumentow platniczych.

4. Na koniec dnia pracownik sporzadza zestawienie platnosci karta, ktéra jest podstawa
zaksiegowania optat 1 podatkéw stanowigcych dochody gminy.
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Imig 1 nazwisko.........cooviiiiiiiiiii

StANOWISKO. ..o vvvieiiii

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam(em) si¢ z trescia:

1) ,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotdwkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Miejskim w Wotominie".

2) Regulaminem Regulacji produktowych FDP stanowigcych zatacznik do umowy zawartej
pomi¢dzy Gming Wotomin a First Data Polska Spotka Akcyjna na $wiadczenie przyjmowania
ptatnosci w terminalach FIRST DATA POLSKA Spoétka Akcyjna przy uzyciu instrumentow

ptatniczych.
3) Przyjmuj¢ na siebie odpowiedzialno$¢ z tytulu przyjmowania oplat bezgotowkowych
za pomocg terminalu platniczego.

Wolomin, dnia ...................... Podpis pracownika

Id: BOASE2C7-0DC3-4096-AFEF-E6E463C130A0. Podpisany Strona 1



UZASADNIENIE

do Zarzadzenia Burmistrza Wolomina w sprawie ,,Instrukcji przyjmowania wplat
bezgotoéwkowych na wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Miejskim w Wolominie”.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz. U.
z 2023 r. poz. 120 z p6ézn. zm.) oraz Uchwaly nr XXV-116/2016 Rady Miejskiej w Wotominie
z dnia 12 wrzesnia 2016 r. w sprawie dopuszczenia zaplaty podatkow 1 optat instrumentem
ptatniczym (Dz. Urz. Woj. Mazowieckiego z dnia 23 wrze$nia 2016 r. poz. 8290). Wprowadza si¢
obstuge bezgotowkowa podatkdéw 1 optat stanowigce dochody budzetu Gminy Wolomin za pomoca
kart platniczych.
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