Wit Gminy Starcza
42-261 Starcza
ul. Gminna 4
Zarzadzenie nr 73.2019
Wjta Gminy Starcza
z dnia 21 pazdziernika 2019r.

w sprawie przyjecia instrukcji przyjmowania wptat bezgotdwkowych w Urzedzie Gminy w Starczy

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r, o rachunkowosci (Dz. U. z 2019r. poz.
351) oraz Uchwaty Nr 55.VII1.2019 Rady Gminy w Starczy z dnia 27.06.2019r w sprawie
dopuszczenia zaptaty podatkéw i innych opfat stanowigcych dochody budzetu Gminy Starcza
instrumentem pfatniczym zarzgdzam co nastepuje:

§1.
Wprowadzam Instrukcje przyjmowana wptat bezgotéwkowych w kasie Urzedu Gminy w Starczy ,
stanowigcg zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Za bezposrednie przestrzeganie postanowien instrukcji odpowiedzialnym jest pracownik ds. obstugi
kasowej, ktdry jest zobowigzany zgodnie z zatgcznikiem Nr 2 podpisac stosowne oswiadczenie.

§3.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy

§4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 73.2019
Wojta Gminy Starcza

Z dnia 21.10.2019r.

_ INSTRUKCJA
PRZYJMOWANIA WPLAT BEZGOTOWKOWYCH W KASIE URZEDU GMINY W STARCZY

l. Objasnienia i zasady ogélne
1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- wplacie bezgotoéwkowej — oznacza o operacje wniesienia opfaty za pomocg karty ptatniczej,
- interesancie — oznacza to osobe fizyczng zatatwiajacg sprawe, ktdra jest zobowigzana do wniesienia
optat, .
- pracowniku- oznacza to pracownika zatrudnionego w urzedzie Gminy w Starczy na stanowisku
kasjera, osobe petnigcg funkcje kasjera lub

osobe zastepujaca,
- karcie ptatniczej rozumie sie przez to kazdy instrument pfatniczy akceptowany przez terminal
- terminalu POS — oznacza to urzgdzenie elektroniczne dostarczone przez First Data POLCARD
- First Data POLCARD- rozumie sie przez to ustugodawce First Data POLCARD, Al. Jerozolimskie
100, 00-807 Warszawa,
- umowie - rozumie sie przez to umowe o przyjmowaniu zaptaty przy uzyciu instrumentow ptatniczych
z dnia 30 kwietnia 2019r. zawartg:

pomiedzy Gming Starcza a First Data POLCARD.

2. W Urzedzie Gminy Starcza na stanowisku obstugi kasowej wprowadza sie mozliwos¢ dokonywania
bezgotéwkowej zaptaty podatkéw i optat oraz niepodatkowych naleznoécig budzetowych,
stanowigcych dochody budzetu Gminy za pomocg kart pfatniczych.

3. Wplaty bezgotéwkowe, o ktérych mowa w ust. 1, przyjmowane sg przez pracownika ds. obstugi
kasowej lub osobe zastepujgca na zasadach wynikajgcych z niniejszej instrukcji.

4. Pracownik upowazniony do przyjmowania wptat bezgotéwkowych podpisuje oswiadczenie
stanowigce zatgcznik do ,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych na stanowisku obstugi
kasowej w Urzedzie Gminy w Starczy”.

ll. Przyjmowanie wptat

1.Pracownik przyjmujac wptate w kasie Urzedu Gminy moze zaproponowaé poza optata gotdwkowa
realizowang w kasie dokonanie ptatnosci kartg ptatnicza przy uzyciu terminala ptatniczego, informujagc,
ze do takiej ptatnosci nie dolicza sie optaty manipulacyjne;j.

2 Wplaty bezgotéwkowe mogg by¢ dokonywane przy uzyciu kart ptatniczych okreslonych w Umowie
Wspétpracy z ustugodawcy First Data POLCARD z dnia 30.04.2019r.

3. Pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaptaty kartg pfatniczg bez
wzgledu na wysokos¢ kwoty transakcji.

4 Wszystkie transakcje bezgotéwkowe dokonywane sg w walucie krajowej.

5. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotéwkowej z terminala pracownik drukuje w dwoéch
egzemplarzach w dniu dokonania transakgc;ji;
- pierwszy — pozostaje w Urzedzie i dolgcza sie go pod wycigg bankowy w dniu przekazania srodkow
z ptatnosci bezgotdwkowych na

rachunki bankowe;

- Urzgd Gminy Starcza - budzet gminy; Nr. 80 8279 0000 0100 2479 2001 0001

- Urzgd Gminy Starcza - optaty §mieciowe; Nr. 14 8279 0000 0100 2479 20010122
- drugi egzemplarz potwierdzenia przekazywany jest interesantowi.

6. Pracownik obstugujgcy transakcje bezgotowkowg zobowigzany jest do upewnienia sie, ze oba
wydruki z terminala POS s3 tozsame i czytelne oraz zawierajg poprawne dane tj.



- kwotg transakcji, .

- date transakgji,

- numer karty ptatniczej (lub jej czesci, jezeli pozostata zostata zamaskowana);
- numer terminala POS;

- adres i nazwe gminy:

- kod autoryzacji transakcji .

lll. Obowigzki pracownika przyjmujacego wptaty przy uzyciu kart platniczych

1.Wplaty bezgotowkowe mogg by¢ dokonywane przy uzyciu kart ptatniczych waznych na calym
$wiecie lub na terenie Polski i w terminie waznosci ckreSlonym na karcie ptatniczej. Nie wolno
przejmowac kart wydanych poza Polska, a waznych tylko na terenie panstwa wskazanego na karcie.

2. Pracownik zanim przeprowadzi transakcje kartg pfatniczg, obowigzany jest dokonywacé
kazdorazowej weryfikacji karty, ktdra polega na sprawdzeniu:

- daty waznosci karty:

- czy karta nie jest uszkodzona (peknieta, przecieta, ztamana) czy og6iny widok karty nie budzi
watpliwosci;

- czy karta nie nosi widocznych $ladéw podrobienia lub przerobienia;

- czy na karcie widnieje poprawne logo Organizacji ptatniczej,

- czy karta zawiera hologram;

- czy na karcie wystepuje oryginalny pasek na podpis.

Po przeprowadzeniu weryfikacji pracownik zobowigzany jest ztozy¢ podpis na oryginale wydruku z
terminala niezwtocznie po zakonczeniu transakcji, w gornej czesci oryginatu wydruku nad logo. Podpis
musi by¢ ztozony tak, aby nie zamazywaé zadnych elementéw graficznych wydruku.

3. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktérejkolwiek z powyzszych sytuacji , nalezy wstrzymaé
sie od dalszej realizacji transakcji i nie oddajgc karty posiadaczowi skontaktowac sie z Centrum
Obstugi First Data POLCARD.

4. Do realizacji ptatnosci moga by¢ przyjete jedynie karty ptatnicze podpisane przez posiadacza karty
ptatniczej, jezeli karta ptatnicza posiada miejsce na podpis. Jezeli karta pfatnicza nie jest podpisana,
nalezy poprosi¢ posiadacza karty ptatniczej o jej podpisanie, a tozsamo$¢ zweryfikowac¢ na podstawie
dokumentu tozsamosci.

5. W przypadku gdy ptatnos¢ dokonywana jest kartg ptatnicza bezstykowa, aplikacjag telefoniczng lub
kartg ptatnicza z mikroprocesorem, karta platnicza jest przekazywana pracownikowi w celu jej
weryfikacji. Pracownik wprowadza kwote transakcji do terminala POS, a posiadacz karty ptatniczej
zbliza karte patnicza lub inny instrument ptatniczy oparty na karcie ptatniczej do czytnika lub
umieszcza jg samodzielnie w czytniku kart magnetycznych.

6. Dla transakcji kartami ptatniczymi i bezstykowymi , transakcje powyzej okreslonego limitu moga by¢
akceptowane w trybie stykowym (pasek magnetyczny, mikroprocesor). W okolicznosciach
przewidzianych przez wydawce karty platniczej na czytniku moze pojawi¢ sie polecenie weryfikacji
uzytkownika karty ptatniczej rowniez transakcji ponizej limitu. W takiej sytuacji nalezy przeprowadzi¢
transakcje w oparciu o weryfikacje PIN.

7. Jezeli ptatnosc¢ jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN przez interesanta, pracownik jest
zobowigzany udostepni¢ terminal w taki sposéb, aby numer PIN mdgt zostaé wprowadzony w sposob
poufny.

8. Wszystkie czynnosci sprawdzajgce nalezy wykonac¢ przed wystapieniem o autoryzacje.

IV. Zasady bezpiecznego uzywania terminalu.

1.Pracownik ma prawo i obowigzek odméwi¢ przyjecia zaptaty dokonanej kartg pfatnicza w sytuac;ji;

- niewaznosci karty ptatniczej;
- otrzymania negatywnej odpowiedzi autoryzacyjne;j,



- braku mozliwoéci uzyskania autoryzacji transakciji,

- niezgodnosci podpisu ziozonego na rachunku obcigzonym z podpisem na karcie ptatniczej;

- odmowy posiadacza karty okazania dokumentu stwierdzajgcego tozsamos$¢, w sytuacji, gdy
zaistniata watpliwos¢ co do jego tozsamosci;

- stwierdzenia postugiwania sie karta platnicza przez osobe nieuprawniong.

2. Pracownik, obstugujacy transakcje na prawo i obowigzek odebraé i zatrzymac¢ karte ptatniczg w
obecnosci jej posiadacza jezeli:

- terminal POS wyswietlit komunikat z poleceniem zatrzymania Karty Platniczej:

- pracownik Centrum Obstugi First Data POLCARD wydat telefoniczne polecenie zatrzymania karty
ptatniczej.

3. Pracownik obstugujgcy terminal nie ma obowigzku zatrzymania karty w sytuacji zagrozenia jego
zycia lub zdrowia. '

4. W przypadku:
- jakichkolwiek watpliwosci co do autentycznosci karty platniczej;
- podejrzanego lub nietypowego zachowania sie osoby prezentujacej karte platnicza;
- uzyskania odmoéw wydawcy karty ptatniczej przy dwoch kolejnych prébach transakcji dokonanych
przez tego samego interesanta
pracownik obstugujgcy transakcje odbierajac lub nie oddajgc karty ptatniczej posiadaczowi,
zobowiagzany jest skontaktowacé sie z Centrum Obstugi First Data POLCARD.

V. Zakonczenie dnia — rozliczenie terminala

1. Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidlowego zamkniecia
dnia na terminalu POS jest wydruk ,Zamkniecie dnia”, zawierajacy saldo przekazane przez terminal
platniczy. Obowigzkiem pracownika obstugujacego terminal jest codzienne sprawdzenie, czy saldo
na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z sumg dokonanych transakcji z poprzedniego dnia.

2. W przypadku, gdy zamkniecie dnia na terminalu POS nie dokonalo sie automatycznie, pracownik
obstugujacy transakcje zobowigzany jest nastepnego dnia do bezzwiocznego dokonania préby
recznego zamkniecia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji administracyjnej na terminalu POS.
Jesli proba ta okaze sie bezskuteczna lub wydruk ,Zamkniecia dnia” zakonczy sie napisem ,Saldo
nieuzgodnione”, osoba obstugujaca transakcje zobowigzana jest do bezzwilocznego zgloszenia tego
faktu w formie telefonicznej do Centrum Obstugi First Data POLCARD.

3. Potwierdzenie wptaty drukowane jest z terminala ptatniczego Desk/3200.

4. Na podstawie dowodow wptat oraz raportéw wydrukowanych z terminala ptatniczego pracownik
sporzgdza raport kasowy zawierajacy wptaty bezgotéwkowe.

5. Raport kasowy wymieniony w punkcie 4 stanowi podstawe zaksiegowania,
- wptat podatkéw na kontach analitycznych podatnikow,
- odprowadzenia gotéwki na rachunek bankowy (Srodki w drodze).

6. Dotgczony do raporiu kasowego wydruk ,Zamkniecie dnia” stanowi podstawe zaksiegowania
odprowadzenia transakcji dokonanych kartg ptatniczg ($rodki w drodze).

7. Przelew bankowy podatkéw i optat zaptaconych bezgotéwkowo na rachunek bankowy Gminy
stanowi podstawe ujecia w ksiegach rachunkowych jako rozliczenie transakcji bezgotoéwkowych.

8. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodow ksiegowych i innych
dokumentow nalezy stosowac zgodnie z ustawag z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci i
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwdw zaktadowych , ktére nie mogg by¢ krotsze niz okres 60 miesiecy od daty transakcji.



VI. Zwroty .

1.Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty ptatniczej dokonuje pracownik po zlozeniu pisemnego
wniosku przez interesanta ubiegajgcego sie o zwrot optaty wraz wydrukiem potwierdzenia wptaty z
terminala POS.

Whiosek powinien zawiera¢ dyspozycje pracownika merytorycznego prowadzgcego sprawe dotyczacag
zwrotu optaty.

2.Procedury zwrotu dokonuje sie za pomocg terminala POS lub przelewu na wskazane we wniosku
przez interesanta konto bankowe.

3. Przy kazdej transakcji zwrotu za pomocg terminala POS pracownik obstugujacy transakcje
zobowigzany jest do wpisania na odwrocie przedstawionego przez interesanta dowodu wptaty stowa
.Zwrot” | wysokosci zwracanej kwoty, daty zwrotu i postawienia parafki.




Zatgcznik Nr2

do Zarzadzenia Nr 73.2019
Wéjta Gminy Starcza

Z dnia 21.10.2019r.
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OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem/tam sie z trescia:
1. Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych na stanowisku obstugi kasowej w
Urzedzie Gminy w Starczy.
2. Umowy o przyjmowaniu zaptaty przy uzyciu instrumentow ptatniczych z dnia 30
kwietnia 2019r. zawarta pomiedzy Gming Starcza, a First Data POLCARD.

Przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ z tytutu przyjmowania wptat bezgotéowkowych za
pomoca terminala ptatniczego.
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Podpis pracownika




