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ZarZljdzenlelNr 0050.118.2019 I 

Wejta c)mlny Slublce I 

z dnla 15 tswpada 2019 r. 

w sprawle: przYi~ela Instrukcjl przyjmo. anla wplat bezgorowkowych w Urz~dzle I. 
Gminy Siubiee. 

Na podstawie art. 10 ustawy Z! dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci 
( tj. Dz, U, Z 2019 r, poz, 351) oraz!Uchwaly Nr IX.57,2019 Rady Gmlny Slublce 
z dol. 13 slerpnia 2019 r. w sprawl~: dopuszozell!a zaplaty podatk6w. optat oraz 
niepodatkowych naleznosci budietowyc~ stanowl~cych dochody budietu gm!ny Slublce 
za pomocq innego instrumentu ptatnicFego (Dz. Urz. WOj, Mazowieckiego 'l 2019 r., 
paz, 9844) zal'Zljdzam, co nast~puje: , I 

i 

I §1 

Wprowadzam jnstrukcj~ przyjmowania !wplat bezgot6wkowych w kasie Urz~du Gminy I 
Slubice, stanowiqctI zat(}cznik do niniefsiego zarzqdzenia. I• 

i 

II §2
! 

Za przestrzeganie posta-nowien instruk~ji odpowiedzialnym jest pracownik ds. obstugi 
kasowej. 

I
! §3 

Wykonanie zarzqdzenia powierza Sit; Sk~rbnikowj Gminy. 


I §4

I 

Zarzildzenie wchod'Zi w zycie z dniem p~dpisania. 

i 




Za/qcznlk 
do Zarzqdzenla NrOOSO.118.2019 
W6jta Gminy Siubice 
z dnlo lSlIstopada 2019 r. 

INfrRUKCJA 


PRZYjMOWANIA WI'LAT BEZGOT6wKOWYCH 


W KASIE URZfDU GMINY StuBICE 


I. Objdnlenla I zasady ogolne . 

1) lIekroc w niniejsze) instrukcji jest "Iowa 0: 

1) wplacle bezgot6wkowej - oznac7~ to operacj~ wnlesienia oplaty za pomoc,! karty 
platniczel, 

2) interesancie - oznacza to osobtt 1zycznQ zatatwiaj<icft spraw~, ktora zobowi<lzana 
jest do wniesienia oplaty. ; 

3) pracowniku - oznacza to pracow~ika zatrudnionego w Urzttdzie Gminy Slubice na 
,• 

stanowisku kasjera, osob~ pelni'lq fun1cj~ kaslera Jub osob~ zast~puj'lc,!, 

4) 	 karcie platniczej ~ rozumie silil przez to kaidy instrument ptatniczy akceptowany 
przez terminal, 

5) 	 terminalu POS - OZnacza to uttzqdzetlie eJektroniczne umoZ!iwiaj<lce obslugr: 
piatnosci dokonywanych przy u~yciu instrumentow platniczych, 

6) 	 umowie - rozumie sl~ przeJ to umow~ wspOtpracy w zakresie obsrugi 
i rozUczania transakcJi opJacanyth instrumentem p~atniczym Z dnia 03.07.2019 T. 

zawa~t~ pomi~dzy Groin, Slubice a FristData Polska SA [POLCARD) 
AI. Jerozolimskie lOa, 00-807 Warszaw •. , 

2, 	 W Ur[;~dzie Grniny Slubke na standwisku obslugi kasowej wprowadza si\! mozliwosc 
dokonywania bezgotowkowej zap,aty podatk6w oraz niepodatkowych naleznosd 
hudzetowych stanowi~cych dochody budt.tu Gminy S!ubice za pomOG! kart 
platniczych. ' 

3. 	 Wplaty bezgotowkowe, 0 kt6rych J!nowa w ust I, przy)mowane s, prLez pracownika 
dis obslugl kasow.j lub osobq za~t~puj~c, na zasadach wynikal,cych z niniejszej 
instrukcji. I 

4. 	 Pracownik upowazflIony do ptiyjmowania wptat bezgot6wkowych podpisuje 
oswiadczenie stanowi<}ce zal.qfznik do "instrukcji przyimowania wpJat 
bezgotowko\Vj!ch na stanowi~ku obstugi kasowej w Urze:dzie Gminy 
SJubice", 

I 



n. przyjmowanie wplat 	 l' 

1) 	 Praeownik przYJmuJ,!e wplat~ w ka ie Urz~du Gminy Siublee mote zaproponowac 1 
Ipoza oplatq got6wkow'l realizowa~,! w kasie, dokonanie platnosci kart! platnle", 

przy uZyciu termlnala platniezego, informu]'!c, ie do takiej platnose! nie dolicza si~ 
oplaty manipulacyJneJ. ! . 

1 
, , 

2) 	 Wplaty bezgotowkowe mog,! by¢ dokonywane przy "zyelU kart platniezych 
okreSlonyeb w zalqezniku Nr 1 ~o umowy a wsp61pracy w z.kresie obslug; 
j rozliczania transakcji oplacanych ihstrumentem platnkzym z dnia 03,07.2019 r. I 

3) 	 Praeownik obs!ugujqey transakcj~ ~obowi,!zany jest do przyjmowania zaplaty kart'! 
platnie", bez wzgl~du na wysokoSClkwoty transakeji. 

, 
4) \Vszystkie transakcje bezgot6wkowe dokonywane s~ w walude krajowej. 

5) 	 Potwierdzenie dokonania transak~i bezgot6wkowej z terminala kasjer lub osoba I' 

zast~pujqca drukuje w dwocb egzerhplarzach w dniu dokonania transakcji: 

- pierwszy - pozostaje w U~dZ~" Gminy j dol'lcz, sj~ go pod wyci'lg bankowy I 

w dniu przekazania srodk6w z atnosct bezgot6wkowych na rachunek bankowy I' 

Urz~du Gminy Slubice - dochod 
- drugi egzemplarz potwierdzenia fprzekazywany jest interesantowl. 	 i 

6) 	 Pracownik obsluguJ'ICY transakej~ ~eZgot6wkow'l zobowl'lzany jest do upewnienla I 
si~, ie oba wydruki z terminala PO;s'l tOZsame i czytelne oraz 7.awieraj<l poprawne 
dane tj.: ! 

1) kwata trans.keji, 
2) data transakeji, ,. 

3) numer karty platnlczej Club lej C!~sci, jesll pozostala C2~SC zostala zamaskowana), 

4) numer terminal. POS, 

5) adres I nazw~ gmlny, 

6) kod autoryzaeji transakej!. 1 


I 
Ill. Obowi'lzki praeownika przyJmuj,\ccgo wplaty przy utyciu kart platniczych I 
1) 	 Wplaty bezgotowkowe mog~ bye dokonywane przy uzyciu kart ptatnkzych wainych 

na catym swiecie lub na terenie Pdlski i w terrninie waznoScl okreslonym na karcie ! 

platnieze). Nie woino przyjrnowacikart wydanych poza Poiskq, a watnyeh tylko na I 
terenie panstwa wskazanego na k~rcie. . 

2) 	 Pracownik, zanim przeprowadzi tdmsakcj~ kart~ ptatnicz~f obowiqzany jest dokonac I 

kaidorazoweJ weryfikaeji karty, k¥ra polega na sprawdzeniu: 
1) daty waznosci karty, , 
2) r::zy karta nie jest uszkodzona (p~kni~ta, prleei~ta, zlamana) czy ogolny widok I 

karty nie budzi w:ttpliwosci, 

3) czy karta nle nasi widocznych slftd6w podroblenia lub przerobienia, 

4) cry na karcie wldnieje poprawne togo Organizacji ptatniczej. 

5) ezy karta zawiera hologram. 

6) czy na kareie wyst~puje orygina~ny pasek nn podpis.
, 



I 

3. 	 W przypadku stwierdzenia nieZg~"nose! w ktorejkolwiek z pOwyZszych sytllacji, 
naJeiy wstrzymac si~ od dalszej rea! zacji transakcji i nie oddajqc karty posiadaczowi 
skontaktowac si~ z !,irstData (POL RDl. 

4. 	 Do realizacji platnosci mogq bye Ptzyj~te jedynie karty ptatnicze podpisane przez 
posiadacza karty ptatniczej, jezeH !rta platnicza posiada miejsce n.a podpis. Jeieli 
karta platnicza Die jest podpisana, a1ezy poprosiC posiadacza karty platniczej 0 jej 
podpisanie, a toisamosc zweryfiko ,at na podstawie dokumentu tozsamosci. 

s. 	 W przypadku gdy platnosc dOkOny["ana jest kart~ platnicz'l bezstykoW4, aplikacjij 
telefonlcznq lub ka~ ptatniC'Z z mikroprocesorem. karta platnicza jest 
przekazywana pracownikowi w ce u jej weryflkacji. Pracownik wprowadza kwot~ 
transakcji do terminala PaS, a posi6dacz kartY piatnicze) zbllia kart~ platnlez'l lub 
tnny instrument ptatniczy opart-y n~ karcie pfatniczej do czytnika lub umieszcza jq 
samodzielnie w czytniku kart magnftycznych. 

6. 	 Dla transakeji kartarn! platniczymi (bezstykowymi, transakcje po"yie) okreslonego 
limitu mog'l bye akceptowane i w trybie stykowym (pasek magnetyczny, 
mikroprocesor). W okol!cznosciach!przewidziany przez wydawc~ karty p:iatniczej na 
czytniku rnoie pojawlc si~ polec~nie weryflkacji uzytl<own!ka kartY p!atnlcze) 
rowniei przy transakcji ponizej l~mitu, W takiej sytuacji nalezy przeprowadziC 
transakcj~ w opareiu 0 weryfikaci~ 	pIN. 


i 

7. 	 Jezeli piatnosc jest weryfikowana J.toprzez wpisanie numeru PIN przez interesanta, 

pracownik jest zobowi<tzany udost~pnic terminal w taki spos6b, aby numer PEN magI 
zostac wprowadzony w spos6b poufny. , 

8. Wszelkie czynnosd sprawdzaj~ce nalezy wykonat przed wyst<tpieniem 
o autoryzacj~. 

IV. 	 Zasady bezplecznego utywania t~rmlnalu 

1) 	 Pracownik rna prawo ! obowiqzek ~dm6wjc przyjf;l'cia zapt3ty dokonanej kart<l 
platniczl.l w sytuacji:., 	 , 

1) nlewa±nosci karty platniC"lej, I 


2} otrzymania negatyvmej odpow!edzi autoryzacyjnej, 


3) braku moiliwosci uzyskania auroryzacji transakcji, 


4) 	 niezgodnosci podpisu zlozonero na rachunku obci<!ieniowym z podpisem na 
karde piatniczej, r 

S) 	 odmowy posiadacza karty ol4azania dokumentu shvierdzaj'lcego toisamosc, 
w sytuacji, gdy zaistnia!a w'Itpl/wosc co do jego tozsamosci, 

6) stwierdzenia poslugiwanla si~ rart(l p!atniczfl przez osobt: nieuprawnionti. 

2. 	 Pracownlk obstugujqcy tl'ansakcj~lna prawn i obowiqzek odebrac i zatrzymat kart~ 
platnlcZ4. W obecnosci jej pDsia~cza jezell tenninal POS v..'YswietJH komunikat 
z poleceniem zatrzymania Karty P~atniczej, 

: 
3. 	 Pracownik obslugujqC)' terminal 'tIie rna obowiqzku zatrzymania karty w sytuacji 

zagro±enia jego zyda. 

I 



! 

V. ZakOllczenle dnl. - rozliezenie ter~inala 
1) 	 Terminal POS dokonuje zamknj~cia dnia automatycznie. Potwierdzeniem 

prawidlowego zatnkni~cia dnia. na J'erminatu POS jest wydruk ..Zamkni~cie dnia", 
zawieraj'lCY saldo przekazane prze tenninal ptatniczy. Obowiqzkiem pracownika 
obstuguj,!cego terminal jest codzienn~ sprawdzenie, ezy saldo na rozliczeniu z danego 
doia jest zgodoe z sum. dokonanych ransakcji z poprzedniego dnia. 

2) 	 W l'rzypadku, gdy zamkni~cie dnia n~ terminalu POS nie dokonalo sj~ automatycznie, 
pracownik obsluguj'lcy transakcj~ zobowi<!Zany jest nast~pnego do!. do 
bezzwtocznego dokonania pr6by irti:cznego zamkni~cia poprzez uruchomienie 
odpowiednicj funkcji adrninistracyj~ej na Terminalu POS. Jesli proba ta okaze sift 
bezskuteczna Jub wydruk "ZamJ4nh~cia dnla" zakonczy si~ napisem .,saldo 
nleuzgodnione") osoba obstuguj'lca transakcjli' zobO\"Il~'Zana jest do bezzwlocznego 
zgIQsz.n!a tego laktn w formic telefonicznej do FirstData (POLCARDj. 

3) Na podstawie dowod6w wplat Jracownik spof'Z'ldza dzienny raport kasowye zawieraj'lCY wplaty got6wkowe jedeiJ raport I wplaty bezgot6wkowe (drug! raport). 

4) Raport kasowy wymieniony w punkcjl. 3 stanowl podstaw~ zaks!~gowania: 
1) wplat podatk6w na kontach analitycznych podatnik6w, 
2) odprowadzenia got6wki na rac~unek bankowy (srodki w drodze). , 

5. 	 Dol'lczony do raportu kasowego ~druk "Zamknl~cie dnia" stanowi podstaw~ 

zaksi\igowania odprowadzenia tntnsakcji dokonanych kartq platniczq (srodkl, 
w drodze). 

6, przelew bankowy podatk6w i o~tat zaplaconych bezgotowkowo na rachunek 
bankowy Gminy stanowi podstaw~ ujftcia w ksh;:gach rachunkowych jako rozliczenie 
transakg! bezgotowkowych. i 

7. 	 Okresy przechowywania oraz ~kreslenie kategorii archiwalnych dowod6v... 
ksi~gowych i innych dokument6.J.. nalezy stosowac zgodnie z ustawl! z dnia 
29 wrzenia 1994 r. 0 rachunkowdscl i rozporzqdzeniem Prezesa Rudy Ministr6w 
z dnia 18 slycznia 2011 f. Wsprawi~ instrukcji krmceiaryjnej, jedl10litych rzeczowychC> 	 wykaz6w akt oraz instrukcji vv sprawle organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zak!adowych, ale kt6re nie mogq bye kr6tsze nit okres 60 miesi~cy od daty transakcjL 



Zalqcznik de Jnstrukcji przyjmDwania 
wplat bezyot6wJwv.:ych nu stanowisku 
obslugi kasDwej w Urz¢zie Gminy Siubicfl 

lmiq I nazwisko 

.. " ........... , ..... «.,., .... " ......... '" ....... .. 
Stanowisko 

OSWIADCZENIE 

OSw"iadczam, ie zapoznalam 51((' Z tresci~: 

1) 	 .Instrukcji przyjmowania wplat btzgotowkowych na stanow!sku obslug! kasowej 
w Url~dzie Gminy Siubiee", 

2) 	 Umowy 0 wspo/pracy w zakresie obs/ugi i rozliczen!a transakcj! oplacanych 
instrumentem p/.tniczym z dnl. 03.07.2019 r. zawart, pomi~dzy Gmin~ Slubice 
a F!rstD.ta Palska SA (POLeARD) "'I. Jerozolimskie 100, 00-807 Wars7.awa. 

przyjrnujfi na siebie odpowiedzialnosc ztytutu przyjmowania wptat hezgotowkmvych za 
pomocq terminalu ptatniczego. 

I 
,Siubice. dnia ................................ , .... ,.,.... : 
 ............. " ...... " ..... " ....... " .. " i 


Podpis pracownika 
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