WOJT GMINY

Wilczyn Zarzadzenie Nr 0050/86/2019
62-550 Wilczyn
ul. Strzelifiska 12 D WOITA GMINY WILCZYN

z dnia 30 lipca 2019r.

w sprawie przyjecia instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych w Urzedzie Gminy
w Wilczynie

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2019r,
poz.351) oraz art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2019r.
poz.506) zarzgdzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sie Instrukcje przyjmowania wptat bezgotowkowych w kasie Urzedu Gminy
w Wilczynie , stanowigcq zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Za bezposrednie przestrzegania postanowier instrukcji odpowiedzialny jest pracownik
ds. obstugi kasowej.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik

do zarzadzenia Nr 0050/86/2019
Wdjta Gminy Wilczyn

z dnia 30 lipca 2019r.

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPAT BEZGOTOWKOWYCH W KASIE URZEDU GMINY W
WILCZYNIE

Rozdziat |
Objasnienia i zasady ogolne

§1

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

wptacie bezgotéwkowej — oznacza to operacjg wniesienia optaty za pomocy karty
ptatniczej,

karcie pfatniczej — rozumie sig przez to kazdy instrument ptatniczy akceptowany przez
terminal,

interesancie — oznacza to osobe fizyczna lub prawng zatatwiajgca sprawg, ktora jest
zobowigzana do wniesienia opfaty,

pracowniku — oznacza to pracownika zatrudnionego w Urzedzie Gminy w Wilczynie na
stanowisku kasjera, osobe petnigca funkcje kasjera lub osobe zastgpujaca,

terminalu POS — oznacza to urzadzenie elektroniczne dostarczone przez FDP umozliwiajace
obstuge ptatnosci dokonywanych przy uzyciu instrumentow ptatniczych,

FDP — rozumie sie przez to First Data Polska S.A. z siedzibg w Warszawie przy Al.
Jerozolimskie 92, 00-807 Warszawa,

umowie — rozumie sie przez to umowe zawartg pomiedzy Gming Wilczyn a First Data Polska
S.A. 0 wspélpracy w zakresie obstugi i rozliczania transakgji optacanych instrumentami
ptatniczymi.

§2

W Urzedzie Gminy w Wilczynie na stanowisku obstugi kasowej wprowadza sie mozliwos¢
dokonywania bezgotéwkowej zaptaty podatkéw i optat oraz niepodatkowych naleznosci
budzetowych, stanowiacych dochody budzetu Gminy, za pomoca kart ptatniczych.

. Wptaty bezgotéwkowe, o ktérych mowa w ust. 1 przyjmowane s3 przez pracownika ds.

obstugi kasowej lub osobe zastepujaca na zasadach wynikajacych z niniejszej instrukcji.

. Pracownik upowazniony do przyjmowania wpfat bezgotéwkowych podpisuje os$wiadczenie

stanowiace zatgcznik do niniejszej instrukciji.



Rozdziat li
Przyjmowanie wptat
§3

. Pracownik przyjmujacy wptate w kasie Urzedu Gminy moze zaproponowac poza opfata
gotéwkowa realizowana w kasie dokonanie pfatnosci karta ptatnicza przy uzyciu terminala
platniczego, informujac, ze do takiej ptatnosci nie dolicza sie optaty manipulacyjnej.

. Wptaty bezgotéwkowe moga by¢ dokonywane przy uzyciu kart ptatniczych okreslonych w
zataczniku nr 1 do umowy o przyjmowaniu zaptaty przy uzyciu instrumentow ptatniczych z
dnia 29.07.2019r.

. Pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zapfaty karta
pfatnicza bez wzgledu na wysokos¢ kwoty transakcji.

4. Wszystkie transakcje bezgotéwkowe dokonywane sa w walucie krajowej

_ potwierdzenie dokonania transakcji bezgotéwkowej z terminala kasjer lub osoba

zastepujaca drukuje w dwdch egzemplarzach w dniu dokonania transakgcji:

— pierwszy pozostaje w Urzedzie i dotacza sig go poprzez zszycie pod wypetniony dowéd
wpfaty, .

— drugi przekazuje interesantowi.

. Pracownik obstugujacy transakcjg bezgotéwkowa zobowigzany jest do upewnienia sie, ze

oba wydruki z terminala POS s3 tozsame i czytelne oraz zawierajg poprawne dane tj.:

— kwota transakgji,

— data transakcji,

— numer karty ptatniczej (lub jej czesci, jezeli pozostate cyfry zostaty zamaskowane),

— numer terminala POS,

— adres i nazwe gminy,

— kod autoryzacji transakc;ji.

. Ewidencja transakcji przy uzyciu kart ptatniczych prowadzona jest na rachunkach

bankowych Gminy o numerach:

— 91 8530 0000 0300 0260 2000 0005,

— 04 8530 0000 0300 0260 2000 0310.

Rozdziat 1l
Obowiazki pracownika przyjmujacego wptaty przy uzyciu kart ptatniczych
§4

. Wptaty bezgotéwkowe moga by¢ dokonywane przy uzyciu nastepujacych kart pfatniczych:
1) Visa,

2) MasterCard,

3) Ptatnosci mobilne — System BLIK.

_ Pracownik zanim przeprowadzi transakcje ptatnicza, obowigzany jest dokonac
kazdorazowej weryfikacji karty, ktéra polega na sprawdzeniu:

— daty waznosci karty,



— czy karta nie jest uszkodzona (peknieta, przecigta, ztamana) czy ogoblny widok karty nie
budzi watpliwosci,

— czy karta nie nosi widocznych $ladéw podrobienia lub przerobienia,

— czy na karcie widnieje poprawne logo Organizacji ptatniczej

— czy karta zwiera hologram,

— czy na karta jest podpisana oraz czy pasek wzoru podpisu nie nosi ¢ladéw usuniecia lub
przerobienia podpisu, nie jest zatarty lub zamazany, a krawedZ paska nie daje sie
zaczepi¢ paznokciem,

— zgodno$¢ imienia i nazwiska z rodzajem pfci.

. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktérejkolwiek z powyzszych sytuacji, nalezy

wstrzymac sie od dalszej realizacji transakcji.

§5

. W przypadku gdy pfatno$é dokonywana jest karta ptatnicza bezstykowa, aplikacja
telefoniczna lub kartg pfatnicza z mikroprocesorem, karta ptatnicza jest przekazywana
pracownikowi w celu weryfikacji. Pracownik wprowadza kwote transakcji do terminala
POS, a posiadacz karty ptatniczej zbliza karte ptatnicza lub inny instrument ptatniczy oparty
na karcie pfatniczej do czytnika lub umieszcza ja samodzielnie w czytniku kart
magnetycznych.

. Dla transakcji kartami ptatniczymi i bezstykowymi, transakcje powyzej okreslonego limitu
moga by¢ akceptowane w trybie stykowym (pasek magnetyczny, mikroprocesor). W
okolicznoéciach przewidzianych przez wystawce karty ptatniczej na czytniku moze pojawic
sie polecenie weryfikacji uzytkownika karty pfatniczej rowniez przy transakcji ponizej limitu.
W takiej sytuacji nalezy przeprowadzié¢ transakcje w oparciu o weryfikacjg PIN.

. Jezeli pfatnoé¢ jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN przez interesanta,
pracownik jest zobowigzany udostepnic¢ terminal w taki sposéb, aby numer PIN mégt zostac
wprowadzony w sposob poufny.

. Wszelkie czynnoéci sprawdzajace nalezy wykonac przed wystapieniem o autoryzacjg.

Rozdziat IV
Zasady bezpiecznego uzywania terminalu
§6

. Pracownik ma prawo i obowigzek odmdwi¢ przyjecia zaptaty karta pfatnicza w sytuacji:

— niewaznosci karty ptatniczej,

— otrzymania negatywnej odpowiedzi autoryzacyjnej,

— braku mozliwoséci uzyskania autoryzacji transakgji,

— odmowy posiadacza karty okazania dokumentu stwierdzajacego tozsamosc, w sytuacji,
gdy zaistniata watpliwos¢ co do jego tozsamosci,

— stwierdzenia postugiwania sie karta ptatnicza przez osobg nieuprawniona.

. Pracownik obstugujacy transakcje ma prawo i obowigzek odebrac i zatrzymac karte

ptatnicza w obecnosci jej posiadacza jezeli terminal POS wyswietlit komunikat z poleceniem

zatrzymania Karty Pfatnicze;.



. Pracownik obstugujacy terminal nie ma obowiazku zatrzymania karty w sytuacji zagrozenia
jego zycia lub zdrowia.

. W przypadku jakichkolwiek watpliwoéci co do autentycznosci karty ptatniczej i
podejrzanego lub nietypowego zachowania sie osoby prezentujgcej kartg ptatniczg
pracownik powinien skontaktowac sie z FDS i poda¢ hasto ,kod 10”.

Rozdziat V
Zakoriczenie dnia — rozliczenie terminala
§7

. Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidfowego
zamkniecia dnia na terminalu POS jest wydruk ,Zamknigcie dnia”, zawierajacy saldo
przekazane przez terminal pfatniczy. Obowiazkiem pracownika obstugujacego terminal jest
codzienne sprawdzenie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z suma
dokonanych transakgcji.

. W przypadku, gdy zamkniecie dnia na terminalu POS nie dokonato sie automatycznie,
pracownik obstugujacy transakcje zobowiazany jest nastepnego dnia do bezzwtocznego
dokonania proby recznego zamknigcia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji
administracji na terminalu POS. Jesli proba ta okaze sie bezskuteczna pracownik ten
zobowiazany jest do bezzwiocznego zgtoszenia tego faktu w formie elektronicznej do FDP.
. Potwierdzenie wpfaty drukowane jest z systemu ,KASA".

4. Na podstawie dowodéw wptat z systemu ,KASA” pracownik sporzadza dzienny raport

kasowy zawierajacy wplaty gotéwkowe i bezgotéwkowe.

. Raport kasowy wymieniony w punkcie 4 stanowi podstawe zaksiggowania:

— wptat podatkéw i optat na kontach analitycznych,

— odprowadzenia gotéwki na rachunek bankowy (érodki w drodze).

. Wydruk raportu kasowego bezgotéwkowego stanowi podstawe zaksiggowania
odprowadzenia transakcji dokonanych karta ptatnicza ($rodki w drodze).

. Przelew bankowy podatkéw i opfat zaptaconych bezgotéwkowo na rachunek bankowy
Gminy stanowi podstawe ujecia w ksiggach rachunkowych jako rozliczenie transakcji
bezgotéwkowych.




Zatacznik do Instrukcji przyjmowania
wptat bezgotédwkowych w kasie Urzedu
Gminy w Wilczynie
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OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z trescia:

1. ,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych w kasie Urzgdu Gminy w Wilczynie”,

2. ,0golnymi Warunkami Swiadczenia Ustug” stanowiacych integralng czgs¢ umowy w
sprawie wspotpracy w zakresie obstugi i rozliczert dokonywanych przy uzyciu instrumentow
ptatniczych,

3. ,Instrukcji obstugi terminala POS”

i przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ materialng z tytutu przyjmowania wptat
bezgotéwkowych za pomoca terminala POS.
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Podpis pracownika



Zatacznik do Instrukcji przyjmowania
wplat bezgotéwkowych w kasie Urzedu
Gminy w Wilczynie
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OSWIADCZENIE

Oéwiadczam, ze zapoznatem/am sie z trescia:

1. ,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych w kasie Urzgdu Gminy w Wilczynie”,

2. ,0g6lnymi Warunkami Swiadczenia Ustug” stanowiacych integralng cze$¢ umowy w
sprawie wspotpracy w zakresie obstugi i rozliczen dokonywanych przy uzyciu instrumentow
ptatniczych,

3. ,Instrukcji obstugi terminala POS”

i przyimuje na siebie odpowiedzialnos¢ materialng z tytutu przyjmowania wptat
bezgotéwkowych za pomoca terminala POS.
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Podpis pracownika



