ZARZADZEN!E Nr 29/18
Woéjta Gminy Kwidzyn
z dnia 9 lutego 2018 .

w sprawie przyjecia ,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych na
wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Gminy Kwidzyn”

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2017 r.
poz. 2342 ze zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,Instrukcje przyjmowania wptat bezgotdwkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzedzie Gminy KWldzyn stanowigcg zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia. L

§ 2. Zobowigzuje sie wszystkich pracowmkow Urzedu Gminy Kwidzyn wiasciwych

 merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowigzkow stuzbowych, do zapoznania sie
z ,Instrukcjg przyjmowania wptat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Gminy Kwidzyn”, o ktorej mowa w § 1 oraz przestrzegania w petni zawartych
W niej postanowien. e

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 29/18
Woéjta Gminy Kwidzyn

z dnia 9 lutego 2018 r.

Urzad Gminy Kwidzyn

Instrukcja przyjmowania wptat
bezgotowkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzedzie Gminy Kwidzyn



1.

2.

Rozdziatl.
Podstawy prawne

81

Instrukcja ustala jednolite zasady przyjmowaniaf Wp%at bezgotéwkowych za pomocg kart

ptatniczych, systemu BLIK lub za pomoca aplikacji PeoPay w Urzedzie Gminy Kwidzyn.

Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2017 r., poz. 2342
ze zm.), , '

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

3) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2017 r., poz. 201
ze zm.), ' v

4) Ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o ustugach ptatniczych (Dz. U. z 2017 r., poz. 2003
ze zm.), iy 2

5) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28 wrze$nia 2007 r. w sprawie zaptaty optaty
skarbowej (Dz. U. z 2007 r. Nr 187, poz. 1330),

6) Umowy na $wiadczenie ustug przyjmowania ptatnosci w terminalu First Data przy
uzyciu instrumentéw pfatniczych wraz z zatgcznikami stanowigcymi integralng cze$¢
Umowy.

Rozdziabl »

Objasnienia i zasady ogodlne

§2

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1)
2)

3)

wptacie bezgotéwkowej — oznacza io operacje wniesienia optaty za pomoca karty
ptatniczej, systemu BLIK lub za pomocg aplikacji PeoPay.

kliencie — oznacza to osobe fizyczng zatatwiajaca sprawe, ktora jest zobowigzana
do wniesienia optaty, 0 G e R
pracowniku — oznacza to pracownika Urzedu Gminy Kwidzyn wyznaczonego
do przyjmowania wptat bezgotowkowych, Fad

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

Agencie Rozliczeniowym — rozumie sig przez to dostawce prowadzgcego dziatalnosc
w zakresie $wiadczenia ustugi platniczej, o kidrej w art. 3 ust. 1 pkt 5 Ustawy z dnia
19 sierpnia 2011 r. o ustugach ptatniczych (Dz. U. 2 2017 r., poz. 2003 ze zm.),
Centrum Obstugi Klienta — oznacza wsparcie telefoniczne przez 7 dni w tygodniu 24h
na dobe pod numerem +48 22 515 30 05,

First Data — rozumie sie przez to First Data Polska S.A. z siedzibg w Warszawie (adres:
Al. Jerozolimskie 92, 00-807 Warszawa), | :

umowie — rozumie sie przez to umowe zawartg pomigdzy Gming Kwidzyn a First Data
w celu przyjmowania piatnosci przy uzyciu instrumentow ptatniczych wraz
z zatacznikami stanowigcymi integralng czesé Umowy,

Terminalu POS — oznacza to urzadzenie dostarczone przez First Data na mocy Umowy,
ktore stuzy przyjmowaniu ptatnosci przy uzyciu instrumentéw pfatniczych,



10)WebPOS Paybynet - oznacza -to internetowy odpowiednik terminala POS
do dokonywania ptatnosci mobilnych, dostepny poprzez specjalng strone internetowg
https://pbn.paybynet.com.pl, s’fuzacy do przeprowadzema transakcji w systemie BLIK
lub za pomoca aplikacji PeoPay. - :

11)BLIK - oznacza to system p%atnoscn mobilnych, umozliwiajgcy uzytkownikom
smartfonéw dokonywanie ptatnosci- w - terminalu ptatniczym za pomoca kodu
jednorazowego, wygenerowanego w telefonie klienta z aplikacji jego banku (aby
zrealizowaé ptatnos¢, wystarczy wprowadzi¢ kod do terminala),

12)PeoPay — oznacza to aphkac;e ‘Banku Pekao S.A., umozliwiajgcg m.in. ptacenie
za pomoca smartfonéw. ey

~§3-

1. W Urzedzie Gminy Kwidzyn w Referacie Podatkéw i Optat Lokalnych oraz w Biurze
Obstugi Klienta wprowadza sie mozliwo$¢ zaptaty podatkéw i optat oraz niepodatkowych
naleznosci budzetowych, stanowigcych dochéd budzetu Gminy Kwidzyn, za pomoca kart
ptatniczych oraz systemu ptatnosci BLIK i aplikacji PeoPay.

2. Wptaty bezgotéwkowe, o ktérych-mowa w ust. 1, obstugiwane sg na zasadach
wynikajgcych z niniejszej instrukcji przez nastepujacych pracownikéw zatrudnionych
na stanowisku:

1) do spraw ksiegowosci i egzekucji- w Referacie Podatkéw i Optat Lokalnych,
oznaczonego symbolem ,PO.IV”, -
2) sekretarki do spraw Biura Obstugi Klienta, oznaczonego symbolem ,BOK.II".

3. W przypadku nieobecnosci pracownikdw, o ktérych mowa w ust. 1, wptaty bezgotowkowe
obstugujg zastepujacy ich pracownicy.

4. \Wykonanie ptfatnosci za pomoca karty . pfatniczej, systemu BLIK lub aplikacji PeoPay
polega na zasileniu rachunku bankowego Gminy Kwidzyn prowadzonego przez
Powislariski Bank Spotdzielczy w Kwidzynie:w zalezno$ci od rodzaju ptatnosci:

1) podatek rolny, lesny i od nieruchomosci-na rachunek bankowy o numerze 58 8300
0009 0008 2123 2000 0420,

2) optata za gospodarowanie odpadaml komunalnyml na rachunek bankowy o0 numerze
37 8300 0009 0008 2123 2000 0410,

3) opfata za czynsz mieszkaniowy na rachunek bankowy o numerze 79 8300 0009 0008
2123 2000 0430,

4) podatek od $rodkow transportowych i optata skarbowa na rachunek bankowy
o numerze 91 8300 0009 0008 2123 2000 0020.

Rozdziat lli
Dokumentacja

§4

1. Dokumentacje stanowiska upowaznionego do przyjmowania wptat bezgotéwkowych
stanowig: ’ "

1) wydruk potwierdzenia transakcji z terminala POS lub WebPOS Paybynet,

2) wydruk raportu transakcyjnego z terminala POS lub historii transakcji z WebPOS
Paybynet, na ktérych widnieje liczba i warto$¢ zrealizowanych transakcji w danym
okresie rozliczeniowym oraz kwota, jaka zostanie rozliczona przez pracownika,

3) zestawienie dzienne wptat bezgotéwkowych dokonanych w danym okresie
rozliczeniowym na stanowisku, stanowigcy zatgcznik do niniejszej instrukcji.
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Rozdziat IV
Przyjmowanie wptat

§h5‘.‘f e

Whptaty bezgotowkowe mogg by¢ dokonywane za posrednictwem systemu BLIK, aplikacjg
PeoPay oraz przy uzyciu akceptowalnych kart platniczych.

Potwierdzenie transakcji z terminala POS iub VVebPOS Paybynet pracownik drukuje
w dwoch egzemplarzach:

1) pierwszy dotgcza sie poprzez zszycie pod zestaweme dzienne wptat bezgotdéwkowych

dokonanych w danym okresie rozliczeniowym na stanowisku,

2) drugi przekazuje sie klientowi. :

Potwierdzenie transakcji z terminala POS lub WebPOS Paybynet nalezy przechowywaé
pod zamknieciem iodpowiednio zabezpieczy¢ przez zniszczeniem, kradzieza oséb
trzecich oraz dostepem o0s6b nieupowaznionych.

Na podstawie otrzymanych z Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych oraz z Biura Obstugi
Klienta dokumentéw Referat Fmansowy ksn@gwe wptaty na odpowiednie paragrafy
dochodéw.

'RozdziatV
Zasady bezplecznego uzywanla terminala

§6

Pracownik obstugujgcy transakcje moze zadac aby posiadacz karty ptatniczej okazat
dokument stwierdzajgcy tozsamos¢, -w razie uzasadnionych watpliwosci, co do jego
tozsamosci. Jezeli weryfikacja tozsamosci posiadacza karty okaze sie niemozliwa, osoba
obstugujgca transakcje powinna skontaktowac SIQ z Centrum Obstugi Klienta, podajac
pracownikowi First Data hasto ,kod 10”.

Pracownik jest zobowigzany i jednoczesnie uprawniony do udzielenia uzytkownikowi karty
odmowy przyjecia zaptaty dokonywanej kartg ptatnicza w sytuacji:

1) niezgodnosci podpisu uzytkownika na karcie'z podpisem na dowodzie sprzedazy,

2) odmowy okazania dokumentu tozsamoséci przez uzytkownika karty,

braku mozliwosci uzyskania akceptacji transakgji ptatniczej,
zablokowania, w tym zastrzezenia karty,

otrzymania polecenia zatrzymania karty,

postugiwania sie nig przez osobe nieuprawniona,
w innych uzasadnionych sytuacjach Wskazanych przez obowigzujace przepisy prawa
lub umowe.

Pracownik obstugujacy transakcje ma prawo i ohOWquek zatrzymac karte jesli:

1) terminal POS wys$wietlit komunikat z poleceniem zatrzymania karty,

2) pracownik First Data wydat telefonicznie polecenie zatrzymania karty.

Pracownik obstugujgcy terminal nie ma obowrarku zatrzymanla karty w sytuacji zagrozenia
jego zycia lub zdrowia. ;

Informacje o zatrzymaniu karty pracownik zobowigzany jest natychmiast przekaza¢
do Centrum Obstugi Klienta, gdzie uzyska szczego’rowe informacje na temat dalszego
postepowania.

W przypadku oddalenia sie osoby pos’fugu_;acej sv:; kartg i pozostawienia karty w urzedzie,
pracownik powinien powiadomic o tym fakcie Centrum Obstugi Klienta.
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. Pracownik obstugujgcy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaptaty kartg
ptatnicza, przy uzyciu systemu p%atn@sca BLIK i aplikacji PeoPay, bez wzgledu
na wysoko$¢ kwoty transakdji. an

. W przypadku transakcji zblizeniowych kcmumkaty 0 niewazno$ci karty i o zastrzezeniu
karty wyda terminal POS. W kazdym- mnym przypadku pracownik jest zobowigzany
do sprawdzenia karty.

. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnos$ci za p’ratnosm zblizeniowe oraz ptatnosci dokonane
przy uzyciu systemu ptatnosci BLIK i apilkacp F’eoPay

Rcszciznail Vi
‘ Zwroty

§7*

. Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty platniczej, systemu ptatnosci BLIK i aplikacji
PeoPay dokonuje Referat Fmansowy pc z{ozenuu wniosku przez klienta ubiegajgcego sie
o zwrot optaty.

. Procedury zwrotu nie dokonuje sie- za pemoca termmala

"ROZdZIa{ Vil
Zakonczenie dnia — rozliczenie terminala

. §8

. Rozliczenie naleznoéci z tytutu zrealizowanych t_r‘éhsakcji, na wtasciwy rachunek bankowy
Gminy Kwidzyn, nastepuje w najsz'ybsz”ym'imof:IiWym terminie, w oparciu o zapisy
dotyczace wzajemnych zobowigzan "i"'przep%ywéw Srodkéw pienieznych, zawarte
W umowie.

. Pracownik obstugujacy transakc;e przekazu;e ‘polecenie ksiegowania do Referatu
Finansowego.

. Polecenia ksiegowania stanowig podstawe zaksegowama podatkoéw i optat stanowigcych
dochody budzetu gminy. Operacje. ksiggowane sg z data dokonania ptatnosci
bezgotowkowej przez wptacajgcego (fj.:: d_mem obcigzenia jego rachunku bankowego),
na rachunek bankowy Gminy KW|dzyn Sl

. Pracownik obstugujacy transakcje do zestaWIema Wp'rat bezgotowkowych dotgcza wydruk
raportu transakcyjnego z terminala POS lub wydruk historii transakcji dokonanych
za posrednictwem WebPOS Paybynet z danego okresu rozliczeniowego i przechowuje
na stanowisku.

: Rozdz:ai VIII :
Odwoiama

§9“

W sprawach nieuregulowanych maja zastesowame przepisy aktéw prawnych wymienionych
w § 1 ust. 2.




Zatgcznik

do Instrukcji przyjmowania wptat
bezgotowkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzedzie Gminy
Kwidzyn z dnia 9 lutego 2018 .

ZESTAWIENIE DZIENNE WPLAT BEZGOTOWKOWYCH

dokonanych w dniu ........................ r. w Urzedzie Gminy Kwidzyn za posrednictwem terminalu
POS lub WebPOS Paybynet zlokalizowanych w':

Q Biurze Obstugi Klienta
U Referacie Podatkéw i Optat lokalnych

- : k’ e | NrMID | Nrrachunku | ,
. mie i nazwisko | ~ (widniejgey na (widniejgcyna | .
L.p. wplacajacego“ ‘(Tym* Wptaty | potwierdzeniu |  potwierdzeniu . KWOta, .
Y . transakcj) | transakg) 0
 RAZEmM

podpis pracownika

! Zaznaczy¢ znakiem X wiasciwg kratke.




