Zarzadzenie Nr 35/VIII/17
Burmistrza Ustrzyk Dolnych
z dnia 23 sierpnia 2017 r.

W sprawie przyjecia ,,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotowkowych na
wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Miejskim w Ustrzykach Dolnych”

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz.U. z 2016 r. poz. 1047 z pozn.zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
1. Wprowadza sie ,Instrukcje przyjmowania wptat bezgotowkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzedzie Miejskim w Ustrzykach Dolnych”, stanowigcg zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.
2. System pfatnosci bezgotéwkowych obejmuje:
2.1. Wydziat Finansowy — Kasa
2.2. Urzad Stanu Cywilnego

§2
Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Ustrzykach Dolnych
wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, do
Zapoznania si¢ z ,Instrukcjg przyjmowania wptat bezgotowkowych na wyznaczonych
stanowiskach Miejskim w Ustrzykach Dolnych”, o ktérej mowa w § 1 oraz
przestrzegania w petni zawartych w niej postanowiers.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 35/VIII/17
Burmistrza Ustrzyk Dolnych
z dnia 23 sierpnia 2017 r.

Instrukcja przyjmowania wptat bezgotéwkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzedzie Miejskim w Ustrzykach Dolnych

§1
llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- wplacie bezgotowkowej — oznacza to operacje wniesienia optaty za pomocg karty
ptatniczej,
- interesancie — oznacza to osobe fizyczng zatatwiajgcg sprawe, ktéra jest
zobowigzana do wniesienia optaty,
- pracowniku — oznacza to pracownika Urzedu Miejskiego w Ustrzykach Dolnych,
- karcie ptatniczej — rozumie sig przez to kazdy instrument ptatniczy akceptowany
przez terminal,
- FDP — rozumie sie przez to First Data Polska S.A. z siedzibg w Warszawie 00-807
przy ul. Jerozolimskiej 92, NIP 5260210429,
- umowie — rozumie sie przez to umowe zawarta pomiedzy Gming Ustrzyki Dolne
a First Data Polska S.A. w celu przyjmowania ptatnosci przy uzyciu instrumentéw
ptatniczych wraz z zatgcznikami stanowigcymi integralng czes¢ umowy,
- Terminalu POS - oznacza to urzadzenie elektroniczne lub zestaw urzadzen
umozliwiajgcych akceptacje kart ptatniczych, innych instrumentéw ptatniczych.

§2
1. W Urzedzie Miejskim w Ustrzykach Dolnych w dniu 23 sierpnia 2017 roku,
uruchomiono mozliwo$¢ zaptaty podatkéw, optat oraz innych niepodatkowych
naleznosci budzetowych stanowigcych dochod budzetu gminy Ustrzyki Dolne za
pomocg instrumentu ptatniczego, w tym instrumentu ptatniczego, na ktérym
przechowywany jest pienigdz elektroniczny.

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

a) kasjera w Wydziale Finansowym,

b) pracownikow Urzedu Stanu Cywilnego z zakresie optaty skarbowe;j.

3. Pracownik upowazniony do przyjmowania wptaty bezgotéwkowych podpisuje
oSwiadczenie stanowigce zatgcznik nr 2 do Instrukcji przyjmowania wptat
bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Miejskim w Ustrzykach
Dolnych”.

§3

1. Dokumentacje stanowiska upowaznionego do przyjmowania wptat
bezgotowkowych stanowia:

a) w kasie Urzedu Miejskiego w Ustrzykach Dolnych kasowy dowod ptatnosci
bezgotowkowej generowany z systemu kasowego,

b) w Urzedzie Stanu Cywilnego w Ustrzykach Dolnych wypetniony na stanowisku
formularz ptatno$ci bezgotéwkowej optaty skarbowej sporzadzony wg wzoru
okreslnego w zataczniku nr 1 do ,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych na
wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Miejskim w Ustrzykach Dolnych”.



§4
1. Wpfaty bezgotéwkowe moga by¢ dokonywane tylko przy uzyciu kart ptatniczych
wymienionych w zataczniku nr 3 (Regulacje produktowe FDP) do umowy.

2. Prawo do przyjmowania kart ptatniczych majg jedynie pracownicy przeszkoleni
przez First Data Polska S.A. W przypadku wyznaczenia nowych pracownikéw do
obstugi Terminala POS, Urzad Miejski w Ustrzykach Dolnych zobowigzany jest do
wystgpi¢ do First Data Polska S.A. o ich przeszkolenie.

3. Pracownik zanim przeprowadzi transakcje kartg ptatniczg, obowigzany jest dokonaé
kazdorazowej weryfikacji karty zgodnie z zatgcznikiem Nr 3 (Regulacje produktowe
FDP) do umowy.

4. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktorejkolwiek powyzszych sytuacii,
nalezy wstrzymac sie od dalszej realizacji transakcji i postepowaé zgodnie
z zatgcznikiem Nr 3 (Regulacje produktowe FDP) do umowy.

5. Pracownik ma obowiazek sprawdzenia, czy wydruk z terminala jest czytelny oraz
czy nr karty pfatniczej jest tozsamy z karta. Po transakgcji pracownik potwierdza jej
dokonanie na formularzu ptatnosci bezgotowkowej.

6. Pracownik wyznaczony do przyjmowania wptat bezgotowkowych, przekazuje raz
dziennie do godz. 11.00 do Wydziatu Finansowego dokumenty z dnia poprzedniego
okreslajgce tytuty otrzymanych wptat "Ptatnosci bezgotowkowe w Urzedzie Miejskim
w Ustrzykach Dolnych".

§5
1. Pracownik obstugujgcy transakcje moze zadaé, aby posiadacz karty ptatniczej
okazat dokument stwierdzajgcy tozsamos$é, w razie uzasadnionych watpliwosci, co do
jego tozsamosci. Jezeli weryfikacja tozsamosci posiadacza karty okaze sie
niemozliwa, osoba obstugujaca transakcje powinna postapi¢ zgodnie z zatacznikiem
Nr 3 (Regulacje produktowe FDP) do umowy.

2. Pracownik jest zobowigzany i jednoczesnie uprawniony do udzielenia
Uzytkownikowi karty odmowy przyjecia zaptaty dokonywanej karta w sytuacji opisanej
w zatgczniku Nr 3 (Regulacje produktowe FDP) do umowy.

3. Pracownik obstugujgcy transakcje ma prawo i obowiazek zatrzymaé karte zgodnie
z regulaminem okreslonym w zatgczniku Nr 3 (Regulacje produktowe FDP) do umowy.

4. Pracownik obstugujgcy terminal nie ma obowigzku zatrzymania karty w sytuacji
zagrozenia jego zycia lub zdrowia.

5. Pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaptaty karta
ptatniczg bez wzgledu na wysoko$¢ kwoty transakc;i.



§6
Zwrot kwoty zaptaconej przy uzyciu karty, mozna dokonaé¢ po ztozeniu pisemnego
wniosku przez interesanta. Zwrotu dokonuje sie przelewem na konto wskazane we
wniosku, po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki i skarbnika.

§7

Wszystkie transakcje (ptatnosci jak i zwroty) dokonywane sa w walucie krajowe;.

§8
1. W przypadku gdy w danym dniu dokonano operacji ptatnosci kartg Pracownik
obstugujgcy transakcje zobowigzany jest do dokonania recznego zamkniecia dnia
0 godzinie 15:00 poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji administracyjnej na
Terminalu POS wydruk ,Raportu wysytki” zawierajgcy saldo przekazane przez terminal
ptatniczy.

2. Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia automatycznie po godzinie 23.30.
Potwierdzeniem prawidtowego zamkniecia dnia na terminalu POS jest wydruk
~Raportu wysytki” zawierajgcy saldo przekazane przez terminal ptatniczy.

3. W przypadku, gdy zamkniecie dnia na terminalu POS nie dokonato sie
automatycznie o godz. 23:30 Pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest do
dokonania recznego zamkniecia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkgcji
administracyjnej na Terminalu POS. Jesli proba ta okaze sie bezskuteczna lub wydruk
,Rozliczenie dnia” zakonczony jest napisem ,Salda nieuzgodnione”, osoba
obstugujgca transakcje zobowigzana jest do bezzwiocznego zgloszenia tego faktu
do Biura Obstugi Klienta First Data Polska S.A.

4. Obowigzkiem pracownika obstugujgcego terminal jest codzienne sprawdzanie, czy
saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z suma dokonanych transakgji.

§9
1. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotéwkowej drukowane jest z terminala
w dwoch egzemplarzach w dniu dokonania transakcji:

a) oryginat zostaje podpiety przez pracownika obstugujgcego terminal do raportu
analitycznego dziennego, ktéry przechowuje raporty w porzadku chronologicznym za
poszczegolne miesigce i lata,

b) kopie przekazywane sg wptacajacemu- kopie dla klienta wptacajacy zachowuje
dla siebie.

2. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodéw
ksiggowych i innych dokumentéw nalezy stosowaé zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzenia
1994 r. o rachunkowosci i Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, ale
ktore nie moga by¢ krotsze niz okres 60 miesiecy od daty transakgj.

3. Rozliczenie naleznosci z tytutu zrealizowanych transakgji, na rachunek podstawowy
Gminy Ustrzyki Dolne nastepuje w najszybszym mozliwym terminie, w oparciu o zapisy
dotyczgce wzajemnych zobowigzan i przeptywéw $rodkéw pienieznych, zawarte



w umowie na Swiadczenie ustug przyjmowania ptatnosci w terminalu First Data Polska
S.A. przy uzyciu instrumentoéw ptatniczych.

4. Pracownik obstugujacy transakcje przekazuje do Wydziatu Finansowego formularz
ptatnosci bezgotowkowe] sporzgdzony wg ustalonego wzoru, ktory zostaje dotaczony

do polecenia przelewu (pod wyciggiem bankowym) 2z rozliczenia transakcji
bezgotéwkowych.

5. Polecenia przelewu z dotgczonymi formularzami ptatno$ci bezgotéwkowej stanowia
podstawe zaksiggowania optat stanowigcych dochody gminy. Operacje ksiegowane
sg w dniu przekazania srodkow z ptatnosci bezgotéwkowych na podstawowy rachunek
bankowy Gminy Ustrzyki Dolne.



Zatgcznik Nr 1

FORMULARZ PLATNOSCI BEZGOTOWKOWEJ
OPLATY SKARBOWEJ
w URZEDZIE STANU CYWLINEGO w USTRZYKACH DOLNYCH
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Zatacznik Nr 2
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OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam(em) sie z trescia:

1) ,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotowkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Miejskim w Ustrzykach Dolnych",

2) regulaminem stanowigcym zatgcznik nr 3 do umowy zawartej pomiedzy Gming
Ustrzyki Dolne a First Data Polska S.A.

Przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ z tytutu przyjmowania wptat bezgotowkowych

za pomocg terminalu ptatniczego.

Ustrzyki Dolne, dnia............c.ocoovvnienine
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