Zarzgdzenie Nr 0050.118.2019
Waita Gminy Stubice
z dnia 15 listopada 2019,

w sprawie: przyjecia instrukeji przyjmowania wplat bezgotéwkowych w Urzedzie
Gminy Stubice.

Na podstawie art. 10 ustawy w dnia 29 wrzesuia 1994 r. o rachunkowosdi
{ 4 Dz Uz 2019 r. poz 351) oraz Uchwaly Nr [X.57.2019 Rady Gminy Shubice
z dnia 13 sierpnia 2019 r. w sprawle: dopuszezenia zaplaty podatkow, oplat oraz
niepodatkowych naleznoéct budzetowych stanowigcych dochody budzetu gminy Stubice
za pomocy innego instrumentu plainiczego (Dz. Urz. Woj. Mazowieckiego z 2019 1,

poz. 9844) zarzadzam, co nastepuje:
§1

Wprowadzam instrukcie przyimowania wplat bezgotéwkowych w kasie Urzedu Gminy
0 Stubice, stanowiacyg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

- §2
Za przesirzeganie postanowien instmkéji vdpowiedzialnym jest pracownik ds. obstugi
kasowei.

§3
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.
§4

Zarzadzenie wrhodzi w 2ycie z dniem podpisania,




Zatgcznik

do Zurzgdzenia Nr 0050.118.2019
Wojte Gminy Stubice

z dnia 15 listepada 2019 r.

iN%TRﬁKC]&
PRZYJMOWANIA WPLAT BEZGOTOWKOWYCH
W KASIE BRZi DU GMINY SEUBICE
I, Objadnienia { zasady ogolne
1} lekroé w nintejsze} instrukcii jest mowa o

1) wplacie hezgotdwkowej - oznaczy to operacje wniesienia oplaty za pomocg karty
platniczej,

2) interesancie - oznacza to osebe fizyczng zalatwiajgeg sprawe, kidra zobowiazana
jest do wniesignia oplaty.

3} pracowniky - oznacza to pracowxé; ika zatrudnionego w Urzgdzie Gminy Stubice na
stanowisku kasjera, osobe petniaca funl‘icﬁ kasjera lub osobe zastepujaca,

4} karcie platnicze] - rozumie sig pf‘mz to kazdy instrument platniczy akceptowany
przez terminal, ?

5) terminalu POS - oznacza to urzqdzenie elektroniczne umozliwiajgce obstuge
piatnasel dokonywanych przy ulyciv instrumentéw platniczych,

6} umowie - rozumie sie pr‘ze?i to umowe wspdipracy w zakresie obshugi
i roziiczania transake]i oplacanych instrumentem platniczym z dnia 03.07.2019 .
zawarta pomiedzy Gming Sjubice a FristData Polska SA (POLCARD]
Al. Jerozolimskie 100, 00-807 Warszawa,

2. WUrzedzie Gminy Slubice na stanowisku obstugl kasowe] wprowadza sig mozliwost
dokonywania bezgotowkowej zap!aty podatkdw oraz niepodatkowych naleZnosci
budictowych stanowiacych dochﬁdy hudietu Gminy Stubice za poemocy kart
platniczych. :

3. Wpylaty bezgotdwkowe, o ktérych mowa w ust 1, przyimowane sg prezez pracownika
d/s ebstugi kasowej lub osobe zastepujacg na zasadach wynikajgcych 2 niniejszej
instrukcii. I

4, Pracownik upowazniony do priyjmowania wplat bezgotdwkowych podpisuie
oSwiadczenie stanowigce zalgrznik do  Instrukeji  prazyjmowania  wplat
bezgotowkowyeh na  stanowisku  obshugi  kasowej w  lUrzedzie Gminy
Stubice”, _




L. Przyjmowanie wplat

1} Pracownik przyjmujac wplate w kasie Urzedu Gminy Stubice moze zaproponowac
poza oplaty gotdwkows realizowang w kasie, dokonanie platnodel kartg platniczg
przy uiycin terminala platniczege, informujac, 2e do takiej platnodci nie dolicza sie
oplaty manipulacyinei. ) ‘

2) Wplaty bezgotdwkowe mog) byi;* dokonywane przy ugyciu kart platniczych
okreflonych w zatgczniku Nr 1 do umowy o wspéipracy w zakresie obshugi
i rozliczania transakeji oplacanych ibstmmentem platniczym z dnia 03.07.2019 ¢,

3} Pracownik ebstuguigey transakejg *zfzabawigzany jest do przyjmowania zaplaty karta
platniczg bez wzgledu na wysokodi kwoty transakeji.

4) ‘Wszystkie transakcje bezgotéwhkowe dokonywane s3 w walucie krajowey,

5} Potwierdzenie dokonania transakdi bezgotdwkowej z terminala kasjer lub osoba
zastepujgca drukuje w dwdch egzemplarzach w dniu dokonania transalkcji:

e ~ pierwszy - pozostaje w Urzedzie Gminy 1 dolgeza sie go pod wycigg bankowy

w dniu przekazania srodkéw z piatnosci bezgotdwkowych na rachunek bankowy

Urzedu Gminy Stubice - dochody,

— drugi egzemplarz potwierdzenia E;}rzekazywany jest interesantowl,

6) Pracownik obstugujacy transakeje fezgctﬁwk&wq zobowigzany jest do upewnienia
sig, ze nba wydruki z terminala POS sq toZsame | czytelue oraz zawierajg poprawne
dane ti.: :

1) kwota transakeii,

2j data transakcii,

3} numer karty piatnicze] {lub igj czesci jesli pozostala c2¢€ zostata zamaskowana),
4] numer terminala POS,

5) adres [ nazwe gminy,

6) kod autaryzacii transakeji.

I Obowiazki pracownika pmyjmuiécegn wplaty przy uiyciu kart platniczych

e 1} Whlaty bezgotdwkowe moga by dokonywane przy wryciu kart phatniczych waznych
na catym Swiecie lub na terenie Polski i w terminie wainosdci okresionym na karcie
platnicze}. Nie wolno przyvimowad kart wydanych poza Polska, a waznych tylko na
terenie panstwa wskazanego na karcie.

2} Fracownik, zanim przeprowadzi transakcje karta platniczg, obowigzany jest dokonaé
kazdorazowe] wez*yfikac}i karty, ktibra polega na sprawdzeniu:
1} daty wainosci karty,
2} czy karta nie jest uszkodzona [pg%mieta, przecigta, zlamana) czy ogblny widok
karty nie budzi watpliwosed,
3) czy karta nie nosi widocznych $ladéw podrobienia lub przerobienia,
4) ¢zy na karcie widnieje poprawne logoe Organizacji platniczej,
5} czy karta zawiera hologram,
6) czy nakarcie wystepuje oryginalny pasek na podpis.
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13

W przypadka stwierdzenia niezgodnodci w ktérejkolwiek z powyiszych sytuacii,

nalezy wstrzymac sie ud dalszej real

zacil transakeii i nie oddajackarty posiadaczowi

skantaktowad sie z FirstData (POLCARD).

Do realizacji plainofdd mogg byl przyijete jedynie karty plainicze podpisane przez

posiadacza karty platniczej, jezeli K

arta platnicza posiada miejsce na podpis. Jezeli

karta platnicza nie jest podpisana, zaieiy poprosi¢ posiadacza karty platnicze] ¢ jej

podpisanie, g tozsamos§é zweryfiko

W przypadku gdy platnoéé dokony
telefoniczny  lub karta platniczs
przekazywana pracownikowl w cel
transakeji do terminala POS, a posi

val na podstawie dokumentu tozsamosci

wana jest karta platniczg bezstykows, aplikacia
z mikroprocesorem, karta platnicza jest
u jej weryfikacil, Pracownik wprowadza kwote
adacz karty platniczej zbliza karte platniczg lub

inny instrinment pdatniczy oparty na karcie plataiczej do czytnika lub umieszcza ja

samodzielnie w czytniku kart magn

ptycznych.

Dia transakeji kartami platniczymi i hezstykowymi, transakcje powyzej okreslonego

limitu moga byé akeeptowane
mitkroprocesor). W okolicznoéciach

w trybie stykowym (pasek magnetyczny,
przewidziany przez wydawce karty platniczel na

czytniky mo%e pojawié¢ sie polecenie weryiikacii nzytkownika karty plammiczej

réwniez prey transakcjl ponize |

imitu, W takie] sytuacji nalezy przeprowadzié

transakcje w oparciu o weryflkacje PIN,
i

jezeli platnosé jest weryfikowana écprze*z wpisanie numeryu PIN przez interesanta,
pracownik jest zobowigzany udsszﬁpmé terminal w taki sposdb, aby numer PIN mégl
zostad wprowadzony w sposch poufny.

Wszelkie  czynnodci sprawﬁza;éce nalezy wykonal przed wystapieniem
0 autoryzacie.

Zasady bezpleczrego uzywania tégrminaiu

Pracownik ma prawo | obowigzek édmémc preyiecia zaptaty dokonanef karta

platiiczg w sytuacji:

13 niewaznoéci karty platniczej, |

2} otrzymania negatywnej i}{ipowieézi autoryzacyjnej,

3} braku mezliwosdci uzyskania auitoryzacii transakcii,

4] niezgodnosci podpisu ziaﬁaneffga na rachunku obcigzeniowym z podpisem na
karcie plainiczej,

5) odmowy posiadacza Karty oléa?ama dokumentu stwierdzaigcego toZsamosd,
w sytuacil, gdy zaistniata watpliwo$¢ co do jego tozsamosdi,

6) stwierdzenia posiugiwania sie }(artq platniczg przez osobe nieuprawniong,

Pracownik obstugujgcy transakch!na prawo I obowigzek odebrad i zatrzymac karte
platnicza w obecnodci jej posiadacza jezell terminal POS wyswietlit komuaikat
z poleceniem zatrzymania Karty Pﬁamiczf:;‘.

Pracownik obstugujacy terminal me ma obowigzku zatrzymania karty w sytuacji
zagrozenia jego Zycia, :




V. Zakohczenie dnia - rozliczenie terminala

1

2]

3)

4]

Terminal
prawidtowego zamkaigcia dnia na
zawierajacy saldo przekazane przez

POS dokonuje zamkniecia

dnia  automatveznie,  Potwierdzeniem
erminalu POS jest wydruk ,Zamkniccie dunia”,
terminal platmiczy. Cbowigzkiem pracownika

obstugujacego terminal jest codzienne sprawdzenie, czy saldo na rozliczeniu 2 danego
dnia jest zgodne z sumg dokonanych transakgii z poprzedniego dnia.

W przypadku, gdy zamknigcie dnia nd terminalu POS nie dokonato sig automatycznie,
pracownik obstugujacy transakcje zobowiazany jest nastgpnege duia do
bezzwlocznego dokonania préby recznege zamknigcia poprzez uruchomienie
odpowiedniej funkeji administracyine] na Terminalu POS. Jesli préba ta okaze sig
hezskuteczna lub wydruk ,Zamkniecia dnig” zakoficzy sie napisem ,Saldo
nieuzgodnione”, osoba obstugujaca transakcle zobowigzana jest do bezzwiocznego
zgloszenia tego faktu w formie telefonicznej do FirstData (POLCARD).

Na podstawie dowodéw wptat pracownik sporzadza dzienny rapert kasowy
zawierajacy wplaty gotéwkowe jeden raport { wptaty bezgotéwkowe {drugl raport).

Raport kasowy wymieniony w punkdie 3 stanowi podstawe zaksiggowania:
1) wptat podatkdw na kontach anahty(,znych podatnikow,
2} odprowadzenia gotdwki na rachunek bankowy ($rodki w drodze).

Dolgczony do raportu kasowego ]wyiéruk "Zamkniecle dnia” stanowl podstawe
zaksiegowania odprowadzenia tz‘énsak{:y dokonanyeh kartag platnicza {$rodki
w drodze}.

Przelew bankowy podatkdw | Uﬁ)%az zaplaconych bezgotéwkowo na rachunek
bankowy Gminy stanowi podstawe f,zjecza w ksiggach rachunkowych jako rozliczenie
transakcit bezgotdwkowych. |

Okresy przechowywania oraz ¢kreélenie kategorii archiwalnych dowoddw
ksiegowych 1 innych dokumentéw nalezy stosowad zgodnie z ustawa z dnia
249 wrzenia 1994 r. 0 mehunkawasa i rozporzadzeniem Prezexa Rady Ministrow
7 dnia 18 stycznia 2011 r w sprawzé instrukeji kancelarvine], jedunolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacii | zakresu dzialania archiwéw
zakladowych, ale ktére nie moga by¢ krétsze niz okres 60 miesigey od daty transakeji.




i Zalgeanik do Instrukeli prayimoveania
5 wplaz bezgotéwkowych ne stanowisku
i obstugi kasowef w Urzgdzie Gminy Shuibics
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Stasowisko
OSWIADCZENIE

Ofwiadeczam, 2e zapoznalam sie z tresciy

1} LInstrukedi prayimowania wplat bmgotéwkowych na stanowisku obstugl kasowe]
w Urzedzie Gminy Shibice”, i

2} Umowy o wspblpracy w zakresie obshlugi i rozliczenia transakeji oplacanych
instrumentem platniczym z dnia 03.07.2019 r. zawarty pomiedzy Gming Stubice
a FirstData Polska S.A. [POLCARD] Al Jerozolimskie 100, 60-807 Warszawa.,

Przyjmuie na siebie vdpowiedziainoesé ? tytuhu przyjmowania wplat bezgotéwkowych za
pomecy terminalyu platniczego.

MUBICE, dnia o |
Podpis pracownika
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