ZARZADZENIE Nr 87/2025
WOJTA GMINY CEKOW-KOLONIA

z dnia 30 czerwca 2025 roku

w sprawie przyjecia ,,Instrukeji przyjmowania wplat bezgotowkowych
w Urzedzie Gminy Cekow-Kolonia”

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U.
z 2023 r. poz. 120 z p6ézn. zm.), art. 33 ustawy o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2024 r.
poz. 1465 z p6zn. zm.), zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1.

W zwiazku z przystgpieniem Gminy Cekow-Kolonia do programu upowszechniania
platnosci bezgotowkowych w jednostkach administracji publicznej, realizowanego przez
Ministerstwo Rozwoju we wspotpracy z Krajowa Izba Rozliczeniowg S.A. ( Program
Wsparcia Obrotu Bezgotowkowego) wprowadza si¢ ,Instrukcje przyjmowania wplat
bezgotowkowych w Urzedzie Gminy Cekéw-Kolonia”, stanowigca zalacznik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Zobowiazuje sie pracownikéw Urzedu Gminy Cekéw-Kolonia wlasciwych merytorycznie,
z tytulu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych do zapoznania sig z Instrukcja, o ktorej
mowa w zalgczniku Nr 1 oraz przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§ 3.

Traci moc:

- Zarzadzenie Nr 27/2018 Wdjta Gminy Cekéw-Kolonia z dnia 7 maja 2018 roku w sprawie
przyjecia ,,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych w Urzedzie Gminy Cekow-
Kolonia™.

§4.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. \
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 87/2025
Wojta Gminy Cekow-Kolonia
z dnia 30.06.2025 roku

Instrukcja przyjmowania wplat bezgotowkowych w Urzedzie Gminy

Cekow-Kolonia

§1.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1.

2

Whplacie bezgotowkowej — oznacza to operacj¢ wniesienia oplaty za pomocg karty
platniczej,

. Interesancie — oznacza to osobe fizyczng lub prawng zalatwiajacg sprawe, ktora jest

zobowigzana do wniesienia oplaty,
Pracowniku — oznacza to pracownika Urzedu Gminy Cekéw-Kolonia,

. Karcie platniczej — rozumie si¢ przez to kazdy instrument platniczy, akceptowany

przez terminal,

. Agencie Rozliczeniowym — rozumie si¢ przez to dostawce prowadzacego dziatalnosé

w zakresie §wiadczenia ustugi platniczej, o ktérej mowa w art. 2 ust. 1a Ustawy z dnia
19 sierpnia 2011 roku o ustugach ptatniczych ( Dz. U. z 2017 roku, poz.2003 ze zm.),
FDP — oznacza wsparcie telefoniczne przez 7 dni w tygodniu 24 h na dobg w

Centrum Obstugi Klienta pod numerem +48 22 515 30 05,

First Data — rozumie si¢ przez to First Data Polska S.A. z siedziba w Warszawie przy
Al Jerozolimskie 100, 00-807 Warszawa, PolCard FISERV POLSKA S.A. z siedzibg
Al. Jerozolimskie 100, 00-807 Warszawa,

Umowie — rozumie sie przez to umowe zawartg pomiedzy Gmina Cekéw-Kolonia
a First Data Polska S.A. o wspolpracy w zakresie obstugi i rozliczania transakcji
oplacanych .instrumentami platniczymi z wykorzystaniem terminala POS wraz
zalgcznikami stanowigcymi integralng cz¢s¢ Umowy,

Terminal POS to urzadzenie elektroniczne lub zestaw urzadzen umozliwiajacych
akceptacje kart platniczych, innych instrumentéw platniczych lub $wiadczenia ustug,
dostarczone przez First Data na mocy Umowy.

§ 2.

. Dopuszcza si¢ mozliwosé zaplaty oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych

stanowigcych dochody budzetu Gminy Cekéw-Kolonia za pomocg instrumentu
platniczego, w tym instrumentu platniczego, na ktérym przechowywany jest pienigdz
elektroniczny.
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. Wplaty przy uzyciu kart platniczych dokonywane beda na stanowisku inspektor d/s
ksiggowosci podatkowej Urzedu Gminy Cekow-Kolonia.

3. Wplaty bezgotowkowe , o ktéorych mowa w ust. 1 obstugiwane beda na zasadach
wynikajacych z niniejszej instrukcji, karta platnicza przy uzyciu terminala platniczego
POS.

4. Ewidencja transakcji przy uzyciu kart platniczych prowadzona jest w programie
,Ksiegowosé budzetowa” INFO-System R i T Groszek sp. j. na rachunek bankowy
Gminy prowadzony przez RBS Malanéw Nr 90 8557 0009 0600 1885 2006 0001.

§3.
1 .Wplaty bezgotdéwkowe moga by¢ dokonywane tylko przy uzyciu nastgpujacych kart
platniczych z logotypami:
1) Visa: Visa Classic, Visa Business, Visa Gold, Visa Platinum, Visa Infinite.
Visa Electron, Visa prepaid,
2) Mastercard: Mastercard, Mastercard Electronic, Maestro
3) system Platniczy PSP — BLIK.

2. Prawo do przyjmowania kart ptatniczych ma inspektor ds. ksiggowosci podatkowej Urzedu
Gminy Cekéw-Kolonia - przeszkolona przez First Data Polska S.A.

3. Pracownik przed przeprowadzeniem transakcji karta platnicza, obowigzany jest dokona¢
kazdorazowej weryfikacji karty, ktora polega na sprawdzeniu:
1) daty waznosci karty,
2) cech charakterystycznych dla danego systemu kart,
3) czy karta nie nosi widocznych $ladéw podrobienia lub przerobienia,
4)czy karta jest podpisana oraz czy pasek wzoru podpisu nie nosi $ladow
usuniecia lub przerobienia podpisu, nie jest zatarty lub rozmazany, a krawedz
paska nie daje si¢ zaczepi¢ paznokciem,
5) czy karta nie jest uszkodzona, peknigta, przecigta, zatamana, czy ogélny widok
karty nie budzi watpliwosci.

4. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktorejkolwiek z powyzszych sytuacji, nalezy
wstrzymaé sie od dalszej realizacji transakcji i nie oddajac karty posiadaczowi
skontaktowac¢ si¢ z Centrum Obstugi Klienta FDP.

5. Po otrzymaniu wydruku z terminala inspektor ds. ksiggowosci podatkowej ma
obowiazek upewnienia si¢ czy wydruk jest czytelny oraz czy numer karty platniczej jest
tym samym numerem karty widniejacym na wydruku z Terminala POS.

§ 4.

1. Inspektor ds. ksiegowosci podatkowej moze zada¢, aby posiadacz karty platniczej okazal
dokument stwierdzajacy tozsamos$¢, w razie uzasadnionych watpliwosci, co do jego



tozsamosci. Jezeli weryfikacja tozsamosci posiadacza karty okaze si¢ niemozliwa. osoba
obstugujaca transakcje powinna skontaktowaé si¢ z Centrum Obstugi Klienta FDP.

2. Inspektor ds. ksiegowosci podatkowej jest zobowiazany i jednoczesnie uprawniony do
udzielenia Uzytkownikowi karty odmowy przyjecia zaplaty dokonywanej kartg
platnicza w sytuacji:

1) proby dokonania transakcji karta, ktorej uptyng termin waznosci,

2) préby dokonania transakcji karta platnicza uszkodzong lub noszaca slady
jakichkolwiek zmian fizycznych,

3) proby dokonania transakeji kartg zastrzezona,

4) préby dokonania transakcji karta, ktorej numer wytloczony na awersie nie
odpowiada numerowi widniejacemu na jej rewersie,

5) wigcej niz trzykrotnego blednego wprowadzeniu numeru PIN przez
Uzytkownika Karty,

6) odmowy okazania dokumentu tozsamosci przez Uzytkownika karty, do
sprawdzenia ktérego pracownik jest zobowigzany postanowieniami Umowy
lub poleceniem Agenta Rozliczeniowego,

7) stwierdzenia préby postuzenia sie karta przez osobe do tego nieuprawniona,

8) niemoznoéci uzyskania akceptacji dokonywane;j transakcji,

9) otrzymania potwierdzonego przez Agenta Rozliczeniowego komunikatu o
zastrzezeniu karty,

10) otrzymania od Agenta Rozliczeniowego polecenia zatrzymania karty,

11) w innych uzasadnionych sytuacjach wskazanych przez obowigzujgce przepisy

prawa.

3. Inspektor ds. ksiggowosci podatkowej ma prawo i obowiazek zatrzyma¢ karte jesli:
1) terminal POS wys$wietlit komunikat z poleceniem zatrzymania karty.
2) pracownik FDP wydat telefonicznie polecenie zatrzymania karty.

4. Inspektor ds. ksiegowosci podatkowej nie ma obowigzku zatrzymania karty w sytuacji
zagrozenia jego zycia 1 zdrowia.

5. Inspektor ds. ksiegowosci podatkowej zobowiazany jest do przyjmowania zaplaty kartg
platnicza bez wzgledu na wysokos$¢ kwoty transakcji.

§5.

1. Zwrotu kwoty zaplaconej przy uzyciu karty platniczej dokonuje ksiggowos¢ Urzedu po
zlozeniu pisemnego wniosku przez klienta ubiegajacego si¢ o zwrot wplaty wraz
z wydrukiem potwierdzajacym dokonanie transakcji z terminala. Wniosek powinien zawiera¢
dyspozycje pracownika merytorycznego prowadzacego sprawe zwrotu wplaty.

2. Procedury zwrotu nie dokonuje si¢ za pomocg terminala.



§ 6.

Transakcje (ptatnosci) dokonywane sg w  walucie  krajowej (PLN).
Istnieje mozliwo$¢ dokonywania platnosci w walucie karty DCC. Terminal automatycznie
rozpozna karty zagraniczne i przewalutuje kwote, a rozliczenie z First Data Polcard nastgpi
tak samo jak w przypadku zwyklej transakcji, czyli w PLN.

1.

1.

§7.

Terminal POS dokonuje zamkni¢cia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidlowego
zamkniecia dnia na terminalu POS jest wydruk ,,Raportu Wysylki” zawierajacy saldo
przekazane przez terminal platniczy. Obowigzkiem pracownika obstugujacego terminal
jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z sumg
dokonanych transakcji z poprzedniego dnia.

W przypadku, gdy zamkniecie dnia na Terminalu POS nie dokonalo si¢ automatycznie,
pracownik obstugujacy transakcje zobowiazany jest nastgpnego dnia do bezzwlocznego
dokonania proby recznego zamknigcia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji
administracyjnej na Terminalu POS. Jesli proba ta okaze si¢ bezskuteczna, osoba
obslugujaca transakcje zobowigzana jest do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu w
formie telefonicznej do Centrum Obshugi Klienta FDP.

§ 8.

Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotéwkowej drukowane jest z terminala

w dwoch egzemplarzach w dniu dokonania transakcji:

1) oryginal zostaje podpicty przez osobe przyjmujaca wplate - inspektor ds.
ksiegowosci podatkowej - do pokwitowania wskazujgcego rodzaj naleznosci
budzetowej, ktéry przechowuje si¢ facznie z raportami gotowkowymi w
porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesigee i lata,

2) kopi¢ otrzymuje wplacajacy.

Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodow
ksiegowych i innych dokumentéw nalezy stosowaé zgodnie z ustawg z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci i Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych, ale ktore nie mogg by¢ krétsze niz 60 miesigcy od daty transakcji ( Dz.
U. z 2011 roku, Nr 14, poz.67 ze zm. ).

2. Rozliczenie naleznosci z tytulu zrealizowanych transakcji, na wlasciwy rachunek

bankowy Urzedu Gminy Cekéw-Kolonia nastgpuje w najszybszym mozliwie terminie,
w oparciu o zapisy dotyczace wzajemnych zobowigzan i przeplywow sSrodkow
pienieznych, zawarte w umowie na $wiadczenie przyjmowania platnosci w terminalu
First Data przy uzyciu instrumentéw platniczych.



3. Inspektor ds. ksiegowosci podatkowej przekazuje do ksiegowosci Urzedu dzienny
raport kasowy wraz z Raportem Wysylki i pokwitowaniami wskazujacymi rodzaj
platnosci.

4. Raporty kasowe z dolgczonymi formularzami platnosci bezgotowkowej stanowig
podstawe do zaksiegowania oplat stanowiacych dochody budzetu Gminy lub dochody
budzetu panstwa (oplaty za udostgpnianie danych meldunkowych). Operacje
ksiegowane sg w dniu przekazania srodkéw z ptatnosci bezgotowkowych na rachunek
bankowy Urzedu Gminy Cekéw-Kolonia.

§9.

Pracownicy przeszkoleni z obstugi i wyznaczeni do przyjmowania wplat za pomocg terminala
platniczego skladaja oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z ,Instrukcjg obstugi terminala™ oraz
niniejsza instrukcjg i o zobowiazaniu si¢ do ich przestrzegania, wedlug zalgcznika Nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia .
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Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 87/2025
Wéjta Gminy Cekéw-Kolonia
z dnia 30.06. 2025 roku
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OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze zapoznalam si¢ z trescig:

1) ,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych w Urzedzie Gminy Cekow-
Kolonia”,

2) Regulaminem —,REGULACJE PRODUKTOWE FDP” stanowiacym zalgcznik
Nr 3 do Umowy ,,Program POS” o wspdlpracy w zakresie obshugi i rozliczania
transakcji optacanych instrumentami platniczymi z wykorzystaniem terminala POS.

Przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ z tytulu przyjmowania wplat bezgotowkowych za
pomoca terminala platniczego.

Cekow-Kolonia, dnia ......ocoeveieiiimiiiniinniaiinan,

podpis pracownika






