ZARZADZENIE NR 0050/47/2020
WOJTA GMINY SWIERCZOW
z dnia 8 maja 2020 r,

W sprawie wprowadzania instrukeji przyjmowania wplat bezgotéwkowych

w Urz¢dzie Gminy w Swierczowie oraz u inkasenta

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2020 r. poz. 713), art.68 i art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pdéinzm.), w zwigzku z Uchwatg Nr
XXVI111/148/2017 Rady Gminy Swierczow z dnia 28 wrzeénia 2017 r. sprawie dopuszczenia
zaplaty podatkéw, oplat i innych dochodéw gminy za pomocg innego instrumentu
platniczego, w tym instrumentu platniczego na ktérym przechowywany jest pienigdz

elekironiczny, zatzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ instrukcje przyjmowania wplat bezgotéwkowych w Urzedzie Gminy
w Swierczowie oraz u inkasenta.
2. Zobowigzuje pracownikéw oraz inkasentéw przyjmujacych wptaty bezgotéwkowe do
zapoznania si¢ i przestrzegania zapisow instrukeji, o ktérej mowa w ust. 1.
§ 2. 1. Ilekro¢ w niniejszej Instrukeji jest mowa o;
1) wplacie bezgotéwkowej — oznacza to operacje wniesienia optaty za pomocg karty
platnicze;j,
2) kliencie — oznacza to podmiot, ktéry zobowiazany jest do wniesienia podatkéw i
oplat,
3) pracowniku — oznacza pracownika Urzedu Gminy w Swierczowie,
4) inkasencie — jest to osoba fizyczna, zobowiazana do pobierania od klienta podatku
lub oplaty,

3) karcie platniczej — rozumie si¢ przez to kazdy instrument platniczy akceptowany

przez terminal.

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w: Dz. U. z 2018 r. poz. 2245, Dz. U.
z2019r. poz. 1649, Dz, U. 2020 r. poz. 284, poz. 374, poz.568 i poz. 695




W Urzedzie Gminy w Swierczowie wprowadza si¢ mozliwos¢ zaplaty podatkow

i oplat lokalnych i innych niepodatkowych naleznodci budzetowych stanowigcych

dochody budzetu Gminy Swierczéw oraz wplat z tytulu wadium za pomocg kart

platniczych.

Wprowadza si¢ mozliwo$¢ pobierania podatkéw oraz oplat za gospodarowanie

odpadami komunainymi za pomocg kart platniczych przez inkasentéw wyznaczonych

stosowng uchwata Rady Gminy w Swierczowie.

Wplaty bezgotéwkowe obslugiwane beda przez wyznaczonych pracownikow Urzgdu

Gminy w Swierczowie jak réwniez inkasentéw na zasadach wynikajacych z niniejszej

instrukeji.

Wplaty bezgotéwkowe moga byé dokonywane za pomocyg karty platnicze]

na rachunki bankowe prowadzone przez Bank Spéldzielczy dla Urzedu Gminy

w Swierczowie o numerze:

1) 39 8890 0001 0316 1134 2000 0005 — oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

2) 19 8890 1024 0016 1176 2003 0017 — pozostale dochody (w szczegolnoscei:
podatek od nieruchomosei, podatek rolny, podatek leény, podatek od srodkow
transportowych, faczne zobowiazanie pienigzne, oplata za korzystanie z cmentarzy
komunalnych i kaplic, oplata za $cieki, czynsze i dzierzawy, optata skarbowa,
zezwolenie na sprzedaz alkoholu, oplata za zajecie pasa drogowego, oplata za
sprzedaz sktadnikow majatkowych, uzytkowanie wieczyste),

3) 89 8890 1024 0016 1176 2003 0018 — wadium.

§ 3. 1. Po otrzymaniu wydruku z terminala pracownik i inkasent obstugujacy terminal ma

obowigzek upewnienia si¢ czy wydruk jest czytelny.

2. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotowkowej drukowane jest z terminala w

dwoch egzemplarzach w dniu dokonania transakeji:
1) jeden egzemplarz dla przyjmujacego wplate,

2} drugi egzemplarz przekazywany jest wplacajacemu.

§ 4. 1. Wszystkie transakcje (platnosci) dokonywane sg w walucie krajowej (PLN).

2.

Pracownik i inkasent obstugujacy transakcjc zobowiazany jest do przyjmowania
zaplaty karta platnicza bez wzgledu na wysokos¢ kwoty transakcji.
Inkasent wyznaczony do przyjmowania wplat bezgotdéwkowych przekazuje

pracownikowi Referatu Finansowego w dniu rozliczania si¢ z poboru podatku lub



oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w drodze inkasa nastgpujace
dokumenty:

1) raport transakeyjny z terminala,

2) druki wplata/pokwitowanie z terminala.

§ 5. 1. W przypadku gdy platno$é kartg jest weryfikowana poprzez wpisanie do numeru PIN
przez klienta, pracownik i inkasent jest zobowiazany udostepni¢ terminal w taki sposéb
aby numer PIN mégt zosta¢ wprowadzony w sposob poufny.

2. Pracownik i inkasent obstugujgcy transakcje moze zadaé, aby posiadacz karty
platniczej okazal dokument stwierdzajacy tozsamos$¢, w razie uzasadnionych
watpliwosci, tozsamoscei klienta, watpliwosci co do autentycznoscei karty.

3. Pracownik i inkasent ma prawo i obowigzek odméwié¢ przyjecia ptatnoéci za pomoca
karty platniczej w przypadku wystapienia co najmniej jednej z nastepujacych
przestanek:

1) stwierdzenia proby postuzenia sig kartg przez osobe do tego nieuprawniong,
2) otrzymania komunikatu o zastrzezeniu karty.

§ 6. I. Zwrotow kwoty zaplaconej przy uzyciu karty dokonuje si¢ po zlozeniu pisemnego

whniosku. Dopuszcza si¢ mozliwoé¢ ztozenia wniosku o przeksiggowanie nadptaty dokonanej

Za pomocg terminala.

2. Procedury zwrotu nie dokonuje sie za pomocg terminala.

§ 7. Wykonanie Zarzadzenie powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.







