ZARZADZENIE NR V/116/2019
BURMISTRZA SOLCA KUJAWSKIEGO
Z DNIA 1 LIPCA 2019 ROKU

w sprawie przyjecia ,,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych z tytulu oplaty
skarbowej w Urzedzie Miejskim w Solcu Kujawskim”

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z
2019 r. poz. 351), art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2019 r. poz. 506) oraz uchwaly Rady Miejskiej w Solcu Kujawskim nr VIII/74/19 z dnia 28
czerwca 2019 roku

ZARZADZAM, CO NASTEPUJE:

§1
Wprowadza si¢ "Instrukcj¢ przyjmowania wplat bezgotdwkowych z tytulu optaty skarbowej
w Urzedzie Miejskim w Solcu Kujawskim”, stanowiacg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje sie pracownikéw Urzedu Miejskiego w Solcu Kujawskim przyjmujgcych wptaty
bezgotowkowe z tytutu optaty skarbowej do zapoznania si¢ z ,,Instrukcjg przyjmowania wptat
bezgotowkowych z tytulu optaty skarbowej w Urzedzie Miejskim w Solcu Kujawskim” o
ktérej mowa w § 1 oraz do przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.08.2019 r.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr V/116/2019
Burmistrza Solca Kujawskiego
z dnia 1 lipca 2019 roku

»INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPLAT BEZGOTOWKOWYCH Z TYTULU
OPLATY SKARBOWEJ W URZEDZIE MIEJSKIM W SOLCU KUJAWSKIM”

§1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady przyjmowania wptat bezgotéwkowych za pomoca kart
platniczych w Urzedzie Miejskim w Solcu Kujawskim.

2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie:
1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (DZ.U.z 2019 r. poz. 351)
2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U.z 2019 r. poz.

869)
3) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2019 r. poz. 900 z
poZn. zm.)

§2
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) wplacie bezgotowkowej - oznacza to operacje wniesienia optaty za pomocg karty
platniczej,

2) Kkliencie — jest to osoba fizyczna lub instytucja zatatwiajgca sprawe, zobowiazana do
wniesienia oplaty,

3) terminalu POS — oznacza urzadzenie elektroniczne umozliwiajgce akceptacje kart
platniczych oraz innych instrumentéw ptatniczych,

3) jednostce — oznacza to Gming obstugiwang przez Urzad Miejski w Solcu Kujawskim,

4) kierowniku jednostki— oznacza to Burmistrza Solca Kujawskiego,

5) pracowniku — oznacza to pracownika Urzedu Miejskiego w Solcu Kujawskim
upowaznionego do przyjmowania wptat bezgotéwkowych z tytutu optaty skarbowe;j,

6) karcie platniczej — oznacza to kazdy instrument platniczy akceptowany przez terminale,

7) ustawie — oznacza to Ustawg z dnia 19 sierpnia 2011 roku o ustugach ptatniczych (Dz.
U. 22017 r. poz. 2003 z p6zn. zm.)

8) agencie rozliczeniowym — oznacza to jednostke zewnetrzng obshigujaca terminale.

§3

1. Uruchamia si¢ mozliwo$¢ wnoszenia oplaty skarbowej stanowigcej dochod budzetu
Gminy Solec Kujawski za pomoca kart platniczych w nastepujacych komoérkach
organizacyjnych w Urzgdzie Miejskim w Solcu Kujawskim:

1) Referat Spraw Obywatelskich,
2) Urzad Stanu Cywilnego,
3) Sekretariat.

2. Pracownicy obstugujacy klienta po zatatwieniu merytorycznym spraw mogg zaproponowacé
klientowi dokonanie ptatnosci kartg platniczg przy uzyciu terminala platniczego.



3. Wplaty bezgotéwkowe dokonywane za pomocg karty platniczej zasilajg rachunek
podstawowy Gminy o numerze 23 1240 3507 1111 0000 3057 6535.

4. Wszystkie transakcje (ptatnosci) dokonuje sie w walucie krajowej (PLN).

5. Wplaty bezgotéwkowe, o ktérych mowa w ust.1 obstugiwane sa przez przeszkolonych
pracownikéw  wymienionych komérek organizacyjnych na zasadach wynikajacych z
niniejszej instrukcji.

6. Pracownicy obstugujacy terminale platnicze sktadajg o$wiadczenie zgodnie z zalgcznikiem
nr 1 do niniejszej instrukcji w trzech egzemplarzach, po jednym dla pracownika
obstugujacego terminal, dla Wydziatu Budzetu i Finanséw i dla Inspektora ds. kadr.

§4
1. Dokumentacj¢ wptat bezgotowkowych z tytutu optaty skarbowej stanowi:

1) formularz wplaty bezgotéwkowej z tytulu oplaty skarbowej (Zatgcznik nr2) w
Urzedzie Miejskim w Solcu Kujawskim zawierajacy:
a) nazwe i adres jednostki przyjmujacej wplate,
b) imi¢ i nazwisko osoby dokonujgcej wplaty,
c) tytut wplaty,
d) podpis i pieczatke pracownika merytorycznego, ktéry ustala kwote oplaty,
e) podpis i pieczatke pracownika przyjmujgcego wplate,
f) dat¢ wypetnienia;

2) zestawienie wpflat z tytulu oplaty skarbowej dokonywanych przy uzyciu terminala
(Zatacznik nr 3) zawierajgce:
a) imi¢ i nazwisko osoby dokonujacej wptaty,
b) kwote wplaty,
¢) podpis pracownika przyjmujgcego wplaty,
d) date wypelnienia;

3) wydruk — potwierdzenie transakcji z terminala, drukowane w dwéch egzemplarzach w
dniu dokonania transakcji;

4) wydruk raportu transakcyjnego z terminala, na ktérym widnieje liczba i wartosé
zrealizowanych transakcji w danym okresie rozliczeniowym oraz kwota, jaka zostanie
rozliczona przez pracownika.

2. Wypelniony formularz wplaty bezgotéwkowej z tytulu optaty skarbowej stanowiacy
pokwitowanie wplaty, pozostawiany jest w aktach sprawy jako potwierdzenie dokonania
zaplaty za czynno$¢ urzedowa.

3. Zestawienie wplat z tytulu oplaty skarbowej dokonywanych przy uzyciu terminala
sporzgdzane jest przez pracownika w kazdym dniu, w ktérym dokonywana jest ptatnosé
przy jego uzyciu przez pracownika obstugujacego terminal.



4.

5.

Pracownik obstugujacy transakcje bezgotowkowe przekazuje zestawienie wplat wraz z
dziennym wydrukiem raportu transakcyjnego z terminala do Wydzialu Budzetu i
Finansow Urzegdu Miejskiego w Solcu Kujawskim.

Wydruk potwierdzenia wptlaty z terminala drukowany jest w dwoch egzemplarzach,
oryginal zostaje podpiety pod formularz wptaty, kopia przekazywana jest klientowi.

§5

1.

Wplaty bezgotdwkowe moga by¢é dokonywane przy uzyciu instrumentu platniczego w
postaci karty kredytowej, debetowej, aplikacji mobilnej i kodu BLIK.

Pracownik przed rozpoczgciem realizacji kazdej transakcji powinien dokonaé¢ weryfikacji
karty poprzez sprawdzenie zgodnosci danych osoby wptacajacej z danymi widniejgcymi na
karcie.

3. W przypadku stwierdzenia powyzszej niezgodnosci nalezy wstrzymaé si¢ od dalszej
realizacji transakcji.

4. W przypadku, gdy ptatnos¢ karta jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN przez
klienta, pracownik jest zobowigzany udostepni¢ terminal w taki sposob, aby numer PIN
mogl zosta¢ wprowadzony w sposob poufny.

5. Pracownik obstlugujacy transakcje moze zadaé, aby posiadacz karty ptatniczej okazat
dokument stwierdzajacy tozsamosé, w razie uzasadnionych watpliwosci, co do tozsamosci
klienta i autentycznosci karty. Jezeli weryfikacja tozsamosci posiadacza karty okaze sie
niemozliwa, osoba obstugujaca transakcje powinna skontaktowal sie z agentem
rozliczeniowym.

6. Pracownik moze odmowié¢ przyjecia platnosci za pomocg karty ptatniczej w przypadku
wystgpienia co najmniej jednej z naste¢pujacych przestanek:

1) préby dokonania transakcji karta, ktorej uptynat termin waznosci,

2) proby dokonania transakcji karta uszkodzong lub noszaca $lady jakichkolwiek zmian
fizycznych,

3) wigcej niz trzykrotnego btednego wprowadzenia numeru PIN przez posiadacza Karty,

4) odmowy okazania dokumentu tozsamosci przez uzytkownika karty do sprawdzenia,

5) stwierdzenia préby postuzenia si¢ karta przez osobe do tego nieuprawniona,

6) niemoznosci uzyskania akceptacji dokonywanej transakcji,

7) otrzymania potwierdzonego przez agenta rozliczeniowego komunikatu o zastrzeZeniu
karty, ‘

8) otrzymania od agenta rozliczeniowego polecenia zatrzymania karty,

9) w innych uzasadnionych sytuacjach wskazanych przez obowigzujace przepisy prawa.

7. Powyzsze sposoby weryfikacji karty, o ktérych mowa w ust. 1-6, nie obowigzujg przy
ptatnosciach zblizeniowych.

§6

"

2.

Zwrotu optaty skarbowej, wniesionej za pomocg terminala POS dokonuje Wydziat Budzetu
1 Finanséw, po zlozeniu pisemnego wniosku przez klienta ubiegajacego si¢ o zwrot, wraz z
wydrukiem potwierdzenia wplaty z terminala, potwierdzonego przez pracownika
merytorycznego co do zasadnosci zwrotu.

Zwrotu dokonuje sie na konto klienta wskazane we wniosku o dokonanie zwrotu wylgcznie
w walucie krajowej (PLN).

3. Zwrotu nie dokonuje si¢ za pomocg terminala.



§7

1. Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidlowego
zamkniecia dnia jest wydruk zawierajacy saldo przekazane przez terminal ptatniczy POS.
Obowigzkiem pracownika obstugujgcego terminal jest codzienne sprawdzanie, czy saldo
na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z sumg dokonanych transakcji.

2. W przypadku, gdy zamknigcie dnia na Terminalu POS nie dokona si¢ automatycznie,
pracownik zobowigzany jest do dokonania proby recznego zamkniecia dnia poprzez
uruchomienie odpowiedniej funkcji administracyjnej na Terminalu POS. Jezeli prdéba ta
okaze si¢ bezskuteczna, pracownik ten zobowigzany jest do zgloszenia tego faktu agentowi
rozliczeniowemu.

§8

1. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowoddéw ksiegowych i
innych dokumentéw nalezy stosowaé zgodnie z ustawag z dnia 29 wrzesnia 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 archiwow zakladowych, ale ktére nie mogg byé
krotsze niz okres wynikajgcy z umowy.

2. Rozliczenie naleznosci z tytutu zrealizowanych transakcji, na rachunek podstawowy gminy
nastepuje w najszybszym mozliwym terminie, w oparciu o zapisy dotyczace wzajemnych
zobowigzan i przeptywéw srodkéw pienieznych, zawarte w umowie na swiadczenie ushug
przyjmowania platnosci z terminalu POS przy uzyciu instrumentéw ptatniczych.

3. Operacje ksiggowane sg w dniu przekazania $rodkéw z platnosci bezgotéwkowych na
rachunek bankowy Gminy Solec Kujawski.




Zalacznik nr 1

do Instrukeji przyjmowania wplat bezgotéwkowych
z tytulu oplaty skarbowej

w Urzedzie Miejskim w Solcu Kujawskim

Imig i nazwisko ......coviiiiiiiiii

SEANOWISKO ettt et et e

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalam (em) si¢ z trescig:

1) ,,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotdwkowych z tytutu optaty skarbowej w Urzedzie
Miejskim w Solcu Kujawskim”,

2) ,,Ogdélnych warunkéw $wiadczenia ustug”, stanowigcych integralng cze$¢ umowy w
sprawie wspdlpracy w zakresie obstugi i rozliczen transakcji dokonywanych przy uzyciu

instrument6w platniczych,

3) ,.Instrukcji obstugi terminala”

Solec Kujawski, dnia ....cccoeviiieiians e
Podpis pracownika




BURMISTRZ
SOLCA KUJAWSKIEGO
Zalacznik nr 2
do Instrukeji przyjmowania wplat bezgotéwkowych

z tytulu oplaty skarbowej
w Urzedzie Miejskim w Solcu Kujawskim

Wzor formularza wplaty bezgotowkowej z tytulu oplaty skarbowej

Imi¢ i nazwisko wplacajacego URZAD MIEJSKI
W SOLCU KUJAWSKIM
............................................................................ ul. 23 Stycznia 7
86-050 Solec Kujawski
Oplata skarbowa za: ..............ocooiiiiiiiiii i, Data: ..o
KCWOURE ooniceasnssanimiansins
" Podpis i pieczatka " Podpis i pieczatka
pracownika merytorycznego osoby przyjmujjcej wplate




RURMISTRZ

SOLCA F

Zalacznik nr 3

do Instrukeji przyjmowania wplat bezgotéwkowych
z tytulu oplaty skarbowej

w Urzedzie Miejskim w Solcu Kujawskim

Wzor zestawienia wplat z tytulu oplaty skarbowej
dokonanych przy uzyciu terminala

Data Imi¢ i nazwisko osoby dokonujacej
Lp transakcji wplate bezgotéwkowa g
Kwotaogélemzdnia ................................ | L zl

Podpis i pieczatka
osoby przyjmujgcej wplaty



