WOJIT
GMINY SUCHY LAS
Zarzadzenie nr 217/2020
Wéjta Gminy Suchy Las z dnia 17 grudnia 2020 r.

w spawie Instrukeji przyjmowania wplat bezgotéwkowych

w Urzedzie Gminy Suchy Las

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r., o samorzqdzie gminnym (Dz.U.2020.713
ze zm.) zarzgdzam, co nastgpuje:

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPLAT BEZGOTOWKOWYCH
W URZEDZIE GMINY SUCHY LAS

§1
1. Instrukcja ustala zasady przyjmowania wplat bezgotowkowych w Urzedzie Gminy Suchy

Las.

(38

Instrukcja zostala opracowana na podstawie:

a. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U.2019.351 ze zm.).

b. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U.2019.869 ze zm.),
c. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (Dz.U.2020.1325 ze zm.).

§2

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o :

- wplacie bezgotéowkowej — oznacza to operacj¢ wniesienia oplaty za pomoca
karty platniczej,

- Karcie platniczej- dotyczy to kazdego instrumentu platniczego akceptowanego przez
terminal,

- interesancie — oznacza to kazda osobe fizyczng lub prawna zalatwiajacg sprawe, ktora
jest zobowiazana do wniesienia oplaty,

- jednostce — oznacza to Urzad Gminy Suchy Las,

- kierowniku jednostki — oznacza to Wéjta Gminy Suchy Las,

- pracowniku — oznacza to osobg zatrudniong w Urzgdzie Gminy Suchy,



- ustawie — oznacza to ustawe z dnia 19 sierpnia 2011 roku o ustugach platniczych
( Dz.U.2020.794 ze zm.),

- agencie rozliczeniowym - rozumie si¢ przez to dostawce prowadzacego dzialalnos¢ w
zakresie Swiadczenia ustug platniczych, o ktdrych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 5 ustawy o ustugach
platniczych,

- banku — oznacza to Poznanski Bank Spéldzielczy Oddziat Suchy Las,

- terminalu - oznacza to urzadzenie elektroniczne umozliwiajace obstuge platnosci przy
pomocy kart platniczych,

- umowie — oznacza to umowg - wraz z zalacznikami stanowiacymi integralng czes$¢ umowy -
zawarta pomigdzy Gming Suchy Las, a Elavon Financial Service Limited oddzial w Polsce z

siedziba w Warszawie przy ul. Pulawskiej 17.

§3

W Urzedzie Gminy Suchy Las wprowadzono mozliwosé zaplaty oplaty skarbowej za

—_—

pomoca kart platniczych.

o

Na wyznaczonym stanowisku w Biurze Obshugi Interesantéw (BOI) pracownik Wydziatu
Organizacyjnego pobiera platnos¢ na zasadach wynikajacych z niniejszej instrukcji oraz z

Umowy.

§4

1. Dokumentacj¢ niezbedng przy dokonaniu wplat bezgotowkowych stanowi wypelniony
dokument ..Dowod wplaty”, generowany w module ,Kasa”. Dowod wplaty zawiera
umieszczone w sposob trwaly: numer, date regulowania oplaty, imie i nazwisko/nazwe
wplacajacego oraz jego adres, kwote wplaty przedstawiona cyfrowo i stownie, tytul wplaty
oraz podpis pracownika obslugujacego terminal.

2. Potwierdzeniem realizacji wplaty jest wydruk z terminala, ktéry zostaje zalaczony do
dowodu wplaty.

3. .Dowdd wplaty™ sporzadzany jest w 2 egzemplarzach:
- egz. nr 1 stanowi potwierdzenie dokonanej wplaty przez interesanta za czynnogé urzedowa
i pozostawiony jest w dokumentacji w Referacie Dochodow, gdzie jest przechowywany i

zabezpieczony przed zniszczeniem oraz dostgpem 0s6b nieupowaznionych,



- egz. nr 2 stanowi potwierdzenie dokonanej wplaty przez interesanta i pozostawiany jest w
aktach sprawy jako potwierdzenie dokonania zaplaty za czynnos¢ urzgdowa.

4. Kwota poszczegolnych wplat wprowadzona jest do systemu ,,Rejestr Oplat”, dokumentami
K", ktorych suma jest zgodna z wygenerowanym przez pracownika .Zestawieniem
dokumentéw kasowych OPS™, Do zestawienia podpina si¢ raport sumaryczny z terminala
.Raport po wysylce paczki” generowany na koniec dnia w sposéb automatyczny.
Obowiazkiem pracownika obstugujacego terminal jest codzienne sprawdzenie, czy saldo

na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z raportem z terminala.

§5
I. W dniu zaptaty mozliwy jest zwrot na kartg, z ktérej dokonano platnosci. Po rozliczeniu
dobowym, zwrotu kwoty zaplaconej przy uzyciu karty platniczej mozna dokona¢ po zlozeniu
pisemnego wniosku przez interesanta. Wniosek powinien zawiera¢ dyspozycj¢ pracownika
merytorycznego prowadzacego sprawe.
2. Zwrotu dokonuje si¢ przelewem na konto wskazane we wniosku po zatwierdzeniu przez
kierownika Referatu Dochodéw Urzedu Gminy Suchy Las.
3. Wszystkie transakcje dokonywane sa w walucie krajowej na wskazane konto.
4. Pracownik obshugujacy terminal platniczy sklada oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z
Instrukcja przyjmowania wplat bezgotowkowych w Urzedzie Gminy Suchy Las i o
zobowiazaniu si¢ do jej przestrzegania, wedlug okreslonego wzoru w zalgczniku do

niniejszej instrukcji.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§7
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Dochodéow Urzedu Gminy Suchy

Las.
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Zalgcznik do Instrukcji przyjmowania
wpfat bezgotéwkowych
w Urzedzie Gminy Suchy Las
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OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalam(em) si¢ z trescia: ,, Instrukcji  przyjmowania wplat

bezgotowkowych w Urzedzie Gminy Suchy Las” 1 zobowiazuje sie do jej przestrzegania.
& v g

Suchy Las, dnia....................

Podpis pracownika



