ZARZADZENIE NR 0050.101.2019
Wéjta Gminy Mirzec

z dnia 19 listopada 2019 roku
W sprawie: przyjecia instrukcji wplat bezgotowkowych w Urzedzie Gminy w Mircu

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 22019 r. poz. 351)

zarzqdram co nastepuje:

il. Wprowadzam Instrukcje¢ przyjmowania wplat bezgotowkowych w kasie Urzedu
Gminy Mircu, stanowigca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Za bezposrednie przestrzeganie instrukcji odpowiedzialnym jest pracownik ds.
obshugi F(asowej.

$ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.
¢

§ 4. Instrukcja stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia jest elementem
sktadowym mechanizmoéw kontroli zarzadcze;.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 13
marca 2019 roku.
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Mirostaw Seweryn



§1.

Zafacznik do Zarzgdzenia Nr 0050.101.2019

INSTRUKC JA

PRZYJMOWANIA WPLAT BEZGOTOWKOWYCH W KASIE URZEDU GMINY W MIRCU

Objasnienia i zasady ogolne

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- wplacie bezgotowkowej — oznacza to operacje wniesienia optaty za pomoca karty
ptatniczej,

- interesancie — oznacza to osobe fizyczng zatatwiajaca sprawe , ktora jest
zobowigzana do niesienia optaty,

- pracowniku — oznacza to pracownika zatrudnionego w Urzedzie Gminy w Mircu na
stanowisku kasjera lub osobe zastepujaca,

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

- terminalu POS — urzadzenie elektroniczne umozliwiajace obstuge ptatnosci
dokonywanych przy uzyciu instrumentow pfatniczych,

- FDP - rozumie sig przez to Frist Data Polska S.A. z siedzibg w Warszawie przy ul.
Jerozolimskiej 92,

- Umowie — rozumie sig przez to Umowe Nr 92172027 z dnia 15.09.2017 r. zawartg
pomigdzy Gming Mirzec a FIRST DATA POLSKA S.A. (Wtasciciel Marki POLCARD) Al.
Jerozolimskie 92 Warszawa oraz Aneksem z dnia 21.01.2019 r.

§ 2. Przyjmowanie wptat

1.

Z dniem 13 marca 2019 r. w Urzedzie Gminy w Mircu wprowadza sie mozliwos¢ wnoszenia

opfat za pomocg kart ptatniczych: podatkéw lokalnych, optat za odpady komunalne,
naleznosci budzetowych stanowigcych dochod budzetu Gminy w Mircu.

Ewidencja transakcji przy uzyciu kart ptatniczych prowadzona jest w programie KASA —
system ADAS Firmy Tensoft Opole i na rachunkach bankowych Gminy prowadzonych przez
Bank Spotdzielczy w Wachocku o/Mirzec.

Whptaty bezgotédwkowe, o ktérych mowa w ust.1 obstugiwane sg przez kasjera lub w razie
nieobecnosci przez pracownika zastepujgcego kasjera.

Kasjer lub jego zastepca upowazniony do przyjmowania wpfat gotoéwkowych podpisuje
oswiadczenie stanowigce zatacznik do niniejszej instrukcji.

Pracownik przyjmujac wptate w kasie Urzedu Gminy moze zaproponowac poza optata
gotowkowa realizowang w kasie dokonanie ptatnosci kartg ptatniczg przy uzyciu terminala
platniczego, informujac, ze do takiej ptatnosci nie dolicza sie optaty manipulacyjne;j.
Whptaty bezgotowkowe moga by¢ dokonywane przy uzyciu kart ptatniczych okreslonych w
zatgczniku nr 1 do umowy o przyjmowaniu zaptaty przy uzyciu instrumentdéw pfatniczych
Pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaptaty kartg ptatnicza
bez wzgledu na wysokos¢ kwoty transakcji.



8.

Wszystkie transakcje bezgotéwkowe dokonywane sg w walucie krajowe;j.

Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotéwkowej z terminala kasjer lub osoba zastgpujaca
drukuje w dwéch egzemplarzach w dniu dokonania transakcji:

— pierwszy pozostaje w Urzedzie i dotgcza sie go pod do dziennego raportu kasowego z
ptatnosci bezgotowkowej,

- drugi egzemplarz potwierdzenia przekazywany jest wpfacajgcemu.

10. Pracownik obstugujacy transakcje bezgotéwkowgq zobowigzany jest do upewnienia sig, ze oba
wydruki z terminala POS sg tozsame i czytelne oraz zawierajg poprawne dane tj.:
- kwota transakcji;

- data transakcji;

- numer karty ptatniczej;

- numer terminala POS;

- adres i nazwe Gminy;

- kod autoryzacji transakcji.

§ 3 Obowigzki pracownika przyjmujgcego wptaty przy uzyciu kart ptatniczych

1,

Pracownik zanim przeprowadzi transakcje kartg ptatniczg, obowigzany jest dokonac
kazdorazowej weryfikacji karty, ktora polega na sprawdzeniu:

- daty waznosci karty:

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

- czy karta nie nosi widocznych sladow podrobienia lub przerobiona;

- czy na karcie widnieje poprawne logo organizacji platniczej;

- czy karta zawiera hologram;

- czy na karcie wystepuje oryginalny pasek na podpis.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktorejkolwiek z powyzszych sytuacji, nalezy
wstrzymac sie od dalszej realizacji transakcji i nie oddajac karty posiadaczowi skontaktowac
sig z Centrum Obstugi Klienta FDP.

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

W przypadku gdy ptatnosc dokonywana jest kartg ptatniczg bezstykowa, lub kartg ptatniczg z
mikroprocesorem, karta pfatnicza jest przekazywana pracownikowi w celu jej weryfikacji .
Pracownik wprowadza kwote transakcji do terminala POS, a posiadacz karty platniczej zbliza
karte ptatniczg lub inny instrument ptatniczy do czytnika lub umieszcza ja samodzielnie w
czytniku kart magnetycznych.



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

6. lezeli ptatnosc jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN przez interesanta pracownik
jest zobowigzany udostepnic terminal w taki sposob, aby numer PIN mogt zostac
wprowadzony w sposob poufny.

7. Wszelkie czynnosci sprawdzajace nalezy wykonac przed wystgpieniem o autoryzacje.

§ 4. Zasady bezpiecznego uzywania terminalu.

1. Pracownik ma prawo i obowigzek odmowic przyjecia zaptaty dokonanej kartg ptatniczag w
sytuacji:
- otrzymania negatywnej autoryzacji transakcji;
- braku mozliwosci uzyskania autoryzacji transakcji;
- niezgodnosci podpisu ztozonego na rachunku obcigzeniowym z podpisem na karcie
ptatniczej;
- odmowy posiadacza karty okazania dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢, w sytuacji, gdy
zaistniata watpliwos¢ co do jego tozsamosci;
- stwierdzenia postugiwania sie kartg pfatnicza przez osobe nieuprawiong.

2. Pracownik obstugujgcy transakcje ma prawo i obowigzek odebrac i zatrzymac karte ptatnicza
w obecnosci jej posiadacza jezeli:
- terminal POS wyswietlit komunikat z poleceniem zatrzymania Karty Ptatniczej;
- niewaznosci karty ptatniczej;
- zastrzezenia karty pfatniczej;
- niezgodnosci podpisu ztozonego na rachunku obcigzeniowym z podpisem na karcie
ptatniczej, jezeli posiadacz karty nie jest w stanie rozwiac¢ watpliwosci;
- postugiwanie sie kartg ptatniczg przez osobe nieuprawniong.

3. Pracownik obstugujacy terminal nie ma obowigzku zatrzymania karty w sytuacji zagrozenia
jego zycia.

4. Pracownik obstugujacy terminal zobowigzany jest do stosowania pozostatych regujacji
ujetych w zatgczniku nr 3 do umowy w zakresie Regulacji produktowych FDP.

§ 5. Zakonczenie dnia — rozliczenie terminala

1. Terminal POS dokonuje zamkniecia dni automatycznie. Potwierdzeniem prawidiowego
zamknigcia dnia na terminalu jest wydruk , Raport wysytki “, zawierajgcy saldo
przekazane przez terminal ptatniczy. Obowigzkiem pracownika obstugujgcego terminal
jest codzienne sprawdzenie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z sumg
dokonanych transakcji z poprzedniego dnia.

2. W przypadku, gdy zamkniecia dnia na terminalu POS nie dokonato sie automatycznie,
pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest nastepnego dnia do bezzwtocznego
dokonania préby recznego zamkniecia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji



administracyjnej na Terminalu POS. Jesli préba ta okaze sie bezskuteczna lub wydruk

» Raport wysytki ” zakoriczy sie zapisem ,Saldo nieuzgodnione”, nalezy bezzwtocznie
zglosic ten fakt do Centrum Obstugi Akceptanta e Service.

Potwierdzenie wptaty drukowane jest z systemu ,Kasa”.

Na podstawie dowodéw wptat z systemu , KASA” pracownik sporzadza dzienny raport
kasowy zawierajacy wplaty gotowkowe i bezgotowkowe.

Raport kasowy wymieniony w punkcie 4 stanowi podstawe zaksiegowania:

- wpfat podatkéw na kontach analitycznych podatnikow

- odprowadzenia gotéwki na rachunek bankowy (srodki w drodze)

6. Dotaczony do raportu kasowego wydruk , Raport wysytki ” stanowi podstawe
zaksiegowania odprowadzenia transakcji dokonanych kartg ptatnicza (srodki w drodze)

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

8. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowoddw ksiegowych i
innych dokumentow nalezy stosowac zgodnie z ustawg o rachunkowosci i
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, ale okresy
nie mogg byc krotsze niz 60 miesiecy od daty transakcji.

)



