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, Zarzqdzenie nr 73.2019
W6jta Gminy Starcza

z dnia 2t paldziernika 2019r.

w sprawie przyjqcia instrukcj i  przyjmowania wpfat bezgot6wkowych w Urzqdzie Gminy w Starczy

Na pods tawiear t .  10  us tawy zdn ia29 wrzeSn ia  1994r ,  o  rachunkowoSc i (Dz .  U.z20I9r .poz .
35L) oraz Uchwaty Nr 55.V111.2019 Rady Gminy w Starczy z dnia 27.06.20!9r w sprawie
dopuszczenia zaplaty podatk6w i  innych opfat stanowiqcych dochody budzetu Gminy Starcza
instrumentem platniczym zarzqdzam co nastqpuje:

5r '
Wprowadzam Instrukcjq przyjmowana wpfat bezgot6wkowych w kasie Urzqdu Gminy w Starczy,
stanowiqcq zalqcznik Nr 1 do niniejszego zarzEdzenia.

$z '
Za bezpoSrednie przestrzeganie postanowief i  instrukcj i  odpowiedzialnym jest pracownik ds. obsfugi
kasowej,  kt6ry jest zobowiqzany zgodnie z zalqcznikiem Nr 2 podpisai  stosowne oSwiadczenie.

5: '
Wykonanie zarzqdzenia powierza siq Skarbnikowi Gminy

5+ '
Zarzqdzenie wchodziw 2ycie z dniem podpisania.
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oozarzaazenlrXi:Ti:rlll
wilta Gminy Starcza

Z dnia 2I.7O.2079r.

INSTRUKCJA
PRZYJMOWANIA WPLAT BEZGOTOWKOWYCH W KASIE UWEDU GMINY W STARCZY

L Obja5nienia izasady og6lne
1. l lekroc w niniejszej instrukcj i jest mowa o:
- wplacie bezgot6wkowej - oznacza to operacje wniesienia oplaty za pomocq karty platniczej,
- interesancie - oznacza to osobq fizycznEzalatwi{qcq sprawg, kt6ra jest zobowiqzana do wniesienia
oplat,
- pracowniku- oznacza to pracownika zatrudnionego w urzqdzie Gminy w Starczy na stanowisku
kasjera, osobq petniqcq funkcjq kasjera lub
osobg zastqpujqcq,

- karcie platniczej rozumie siq przez to kazdy instrument ptatniczy akceptowany przez terminal
- terminalu POS - oznacza to urzqdzenie elektroniczne dostarczone ptzez First Data POLCARD
- First Data POLGARD- rozumie sig przez to uslugodawcg First Data POLCARD, Al. Jerozolimskie
100, 00-807 Warszawa,
- umowie - rozumie siq przez to umowq o przyjmowaniu zaplaty przy uZyciu instrument6w platniczych
z dnia 30 kwietnia 2019r. zawarlq'.

pomigdzy Gminq Starcza a First Data POLCARD.

2.W Urzqdzie Gminy Starcza na stanowisku obslugi kasowej wprowadza sig mo2liwoSc dokonywania
bezgotowkowej zaplaty podatk6w i optat oraz niepodatkowych naleznoSciq budzetowych,
stanowiqcych dochody budZetu Gminy za pomocA kart platniczych.

3. Wplaty bezgot6wkowe, o kt6rych mowa w ust. 1, przyjmowane sq przez pracownika ds. obslugi
kasowej lub osobg zastqpujqcq na zasadach wynikajqcych z niniejszej instrukcji.

4. Pracownik upowaZniony do przyjmowania wplat bezgotowkowych podpisuje oSwiadczenie
stanowiqce zalqcznrk do,,lnstrukcji przyjmowania wplat bezgot6wkowych na stanowisku obslugi
kasowej w Urzqdzie Gminy w Starczy".

ll. Przyjmowanie wplat

l.Pracownik przyjmujqc wplatg w kasie Urzqdu Gminy mozezaproponowad poza optatq got6wkowq
realizowanq w kasie dokonanie platnoSci kartq platniczqWzy uZyciu terminala platniczego, informujqc,
ze do takiej platno5ci nie dolicza sig oplaty manipulacyjnej.

2.Wplaty bezgotowkowe mogq byc dokonywane przy uZyciu kart platniczych okre5lonych w Umowie
Wsp6lpracy z ustugodawcq First Data POLCARD z dnia 30.04.2019r.

3. Pracownik obslugujqcy transakcjq zobowiqzany jest do przyjmowania zaplaty kartq platniczq bez
wzglqdu na wysokoSc kwoty transakcji.

4.Wszystkie transakcje bezgot6wkowe dokonywane sE w walucie krajowej.

5. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgot6wkowej z terminala pracownik drukuje w dwoch
egzemplarzach w dniu dokonania transakcji;
- pierwszy- pozostaje w Urzgdzie idolqcza sig go pod wyciqg bankowy w dniu przekazania Srodk6w
z platnoSci bezgot6wkowych na

rachunki bankowe;
- Urzqd Gminy Starcza - budzet gminy; Nr. 80 8279 0000 0100 2479 2001 0001
- Urzqd Gminy Starcza - oplaty Smieciowe; Nr. 14 8279 0000 0100 2479 20010122

- d ru g i egzemplarz potwierdzen ia pr zekazywa ny jest i nteresa ntowi.

6. Pracownik obslugujqcy transakcjg bezgot6wkowq zobowiqzany jest do upewnienia sig, 2e oba
wydrukiz terminala POS sq tozsame iczytelne orazzawierajq poprawne dane tj.



- kwotq transakcji,
- datq transakcji,
- numer karty platniczej (lub jej czg6ci, jeZeli pozostala zostala zamaskowana);
-  numer terminala POS;
- adres i nazwg gminy:
- kod autoryzacji transakcji .

l l l. Obowiqzki pracownika przyjmujqcego wplaty przy u2yciu kart platniczych

l.Wplaty bezgot6wkowe mogq byc dokonywane Wzy uzyciu kart platniczych waznych na calym
Swiecie lub na terenie Polski i w terminie wa2no6ci okreSlonym na karcie platniczej. Nie wolno
przejmowac kart wydanych poza Polskq, a waZnych tylko na terenie pahstwa wskazanego na karcie.

2. Pracownik zanim przeprowadzi transakcjg kartq platniczq, obowiqzany jest dokonywad
kaldorazowej weryfikacji karty, kt6ra polega na sprawdzeniu:
- daty waznoSci karty:
- czy karta nie jest uszkodzona (pgknigta, przecigta, zlamana) czy og6lny widok karty nie budzi
wqtpliwo5ci;
- czy karta nie nosiwidocznych Slad6w podrobienia lub przerobienia;
- czy na karcie widnieje poprawne logo Organizacji platniczej,
- czy karta zawiera hologram;
- czy na karcie wystqpuje oryginalny pasek na podpis.

Po przeprowadzeniu weryfikacji pracownik zobowi4zany jest zlozyc podpis na oryginale wydruku z
terminala niezwlocznie po zakonczeniu transakcji, w g6rnej czgSci oryginalu wydruku nad logo. Podpis
musi byc zlo|ony tak, aby nie zamazywac zadnych elementow graficznych wydruku.

3. W przypadku stwierdzenia niezgodnoSci w ktorejkolwiek z powy2szych sytuacji , naleZy wstrzyma6
siq od dalszej realizacji transakcji i nie oddajqc karty posiadaczowi skontaktowac siq z Centrum
Obslugi First Data POLCARD.

4. Do realizacji platno5ci mogq byc przyjgte jedynie karty platnicze podpisane ptzez posiadacza karty
ptatniczej, jezeli karta platnicza posiada miejsce na podpis. Jezeli karta platnicza nie jest podpisana,
naleZy poprosi6 posiadacza karty ptatniczej o jej podpisanie, a toZsamoSi zweryfikowac na podstawie
dokumentu toZsamoSci.

5. W przypadku gdy platnoSc dokonywana jest kartq ptatniczq bezstykowq, aplikacjq telefonicznq lub
kartq platnicz4 z mikroprocesorem, karta platnicza jest przekazryana pracownikowi w celu jej
weryfikacji. Pracownik wprowadza kwotq transakcji do terminala POS, a posiadacz karty platniczej
zbliza kartg pqtniczq lub inny instrument platniczy oparty na karcie platniczej do czytnika lub
umieszcza jq samodzielnie w czytniku kart magnetycznych.

6. Dla transakcji kartami platniczymi i bezstykowymi , transakcje powyzej okreSlonego limitu mogq by6
akceptowane w trybie stykowym (pasek magnetyczny, mikroprocesor). W okolicznoSciach
przewidzianych przez wydawcg karty platniczej na czytniku moZe pojawiC sig polecenie weryfikacji
uzytkownika karty platniczej rownie2 transakcji poniZej limitu. W takiej sytuacji nale2y przeprowadzi6
transakcjq w oparciu o weryfikacjq PlN.

7. Je2eli platnoS6 jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN przez interesanta, pracownik jest
zobowiqzany udostgpni6 terminal w taki spos6b, aby numer PIN mogl zostac wprowadzony w spos6b
poufny.

8. Wszystkie czynnoSci sprawdzajqce nale2y wykona6 przed wystqpieniem o autoryzacjq.

lV. Zasady bezpiecznego u2ywania terminalu.

1 .Pracownik ma prawo i obowiqzek odm6wic przyjqcia zaplaty dokonanej kartq platniczq w sytuacji;
- niewa2noSci karty platniczej;
- otrzymania negatywnej odpowiedzi autoryzacyjnej,



- braku mozliwo6ci uzyskania autoryzacji transakcji,
- niezgodno5ci podpisu zlo2onego na rachunku obciqzonym z podpisem na karcie platniczej;
- odmowy posiadacza karty okazania dokumentu stwierdzajqcego to2samoSe, w sytuacji, gdy

zaistniata wqtpliwo66 co do jego to2samo6ci;
- stwierdzenia poslugiwania sig kartq platniczqpzez osobq nieuprawnionq.

2. Pracownik, obslugujqcy transakcje na prawo i obowiqzek odebrac i zatrzymae kartq platniczq w
obecno5ci jej posiadacza je?elr.

- terminal POS wySwietlil komunikat z poleceniem zalrzymania Karty Platniczej:
- pracownik Centrum Obslugi First Data POLCARD wydal telefoniczne polecenie zatrzymania karty

platniczej.

3. Pracownik obstugujqcy terminal nie ma obowiqzku zatrzymania karty w sytuacji zagrozenia jego
zycia lub zdrowia.

4. W przypadku:
- jakichkolwiek wqtpliwoSci co do autentycznoSci karty platniczej;
- podejrzanego lub nietypowego zachowania siq osoby prezentujqcej kartg platniczq;
- uzyskania odm6w wydawcy karty ptatniczej przy dwoch kolejnych pr6bach transakcji dokonanych

przez tego samego interesanta
pracownik obslugujqcy transakcje odbierajqc lub nie oddajqc karty platniczej posiadaczowi,
zobowiqzany jest skontaktowac siq z Centrum Obslugi First Data POLCARD.

V.Zako(rczenie dnia - rozliczenie terminala

1. Terminal POS dokonuje zamkniqcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidlowego zamknigcia
dnia na terminalu POS jest wydruk ,,Zamknigcie dnia", zawierajEcy saldo przekazane przez terminal
platniczy. Obowiqzkiem pracownika obslugujqcego terminal jest codzienne sprawdzenie, czy saldo
na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z sumq dokonanych transakcji z poprzedniego dnia.

2. W przypadku, gdy zamkniqcie dnia na terminalu POS nie dokonalo siq automatycznie, pracownik
obslugujqcy transakcje zobowiqzany jest nastgpnego dnia do bezzwlocznego dokonania pr6by
rgcznego zamkniqcia poryzez uruchomienie odpowiedniej funkcji administracyjnej na terminalu POS.
Je5li pr6ba ta okaZe sig bezskuteczna lub wydruk ,,Zamkniqcia dnia" zakonczy siq napisem ,,Saldo
nieuzgodnione", osoba obslugujqca transakcje zobowiqzana jest do bezzwlocznego zgloszenia tego
faktu w formie telefonicznej do Centrum Obslugi First Data POLCARD.

3. Potwierdzenie wplaty drukowane jest z terminala platniczego Desk/3200.

4. Na podstawie dowod6w wplat oraz raport6w wydrukowanych z terminala platniczego pracownik
sporzEdza raport kasowy zawierlEcy wplaty bezgot6wkowe.

5. Raport kasowy wymieniony w punkcie 4 stanowi podstawq zaksiqgowania;
- wptat podatk6w na kontach analitycznych podatnik6w,
- odprowadzenia gotowki na rachunek bankowy (Srodki w drodze).

6. Dolqczony do raportu kasowego wydruk ,,Zamkniqcie dnia" stanowi podstawq zaksiqgowania
od prowadzen ia transakcji dokonanych kartq platn iczq (i;rod ki w d rodze).

7. Przelew bankowy podatk6w i oplat zaplaconych bezgot6wkowo na rachunek bankowy Gminy
stanowi podstawg ujgcia w ksiqgach rachunkowych jako rozliczenie transakcji bezgotowkowych.

8. Okresy przechowywania oraz okreSlenie kategorii archiwalnych dowod6w ksiggowych i innych
dokument6w naleZy stosowad zgodnie z ustawq z dnia 29 wrzeSnia 1994 r. o rachunkowoSci i
Rozporz4dzeniem Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiw6w zakladowych , kt6re nie mogq by6 kr6tsze ni2 okres 60 miesiqcy od daty transakcji.



Vl. Zwroty

l.Zwrotu kwoty zaplaconej przy uzyciu karty platniczej dokonuje pracownik po zloZeniu pisemnego
wniosku przez interesanta ubiegajqcego siq o zwrot oplaty wraz wydrukiem potwierdzenia wplaty z
terminala POS.
Wniosek powinien zawierae dyspozycjg pracownika merytorycznego prowadzEcego sprawQ dotyczqcq
zwrotu oplaty.

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

3. Przy kazdej transakcji zwrotu za pomocE terminala POS pracownik obstugujqcy transakcje
zobowiqzany jest do wpisania na odwrocie przedstawionego przez interesanta dowodu wplaty slowa
,,Zwrot" , wysokoSci zwracanej kwoty, daty zwrotu i postawienia parafki.



Zatacznik Nr 2
do Zarzqdzenia Nr 73.2019

W6jta Gminy Starcza
Z dnia 2L7O.2OI9r.

lmie i  Nazwisko.

Sta nowisko. . . . . . . .

oSwrADczENrE

O6wiadczam, ze zapoznafem/fam siq z tre5ciq:
t. Instrukcji przyjmowania wpfat bezgot6wkowych na stanowisku obsfugikasowej w

Urzqdzie Gminy w Starczy.
2. Umowy o przyjmowaniu zaplatv przv uiyciu instrument6w platniczych z dnia 30

kwietnia 20t9r. zawartq pomiqdzy Gminq Starcza, a First Data POLCARD.

Przyjmujq na siebie odpowiedzialno5d z tytulu przyjmowania wpfat bezgot6wkowych za
pomoce terminala pfatniczego.

Podpis pracownika


