Zarzadzenie Nr90/2019
Wijta Gminy oy
z dnia 30 grudnia 2019 .,

W Sprawie: Przyjecia instrukc;i Przyjmowania wplat bezgotékaWych W Urzedzije

Na podstawie gr¢. 10 ustawy z dnija 29 wrzeénia 1994 r, o rachunkowogc;
( t. Dz U z 2019 r. P0z. 351) orag Uchwaty Nr 73/XV/2019 Rady Gminy oy
zdnia 17 wrzesnia 2019 r, v Sprawie: dopuszczenig zaptaty podatkéw i optat lokalnych
Stanowigcych dochody budzety gminy 6w instrumentem pfatniczym (Dz. Urz, Woj.
Mazowieckiego zZ 2019 r
boz.11776) Zarzadzam, co nastepuje:

9

Za Przestrzeganije postanowien instrukcjj odpowiedzialnym jest pracownik ds. obstugi




Zatgcznik

do Zarzqdzeniq Ny 90/2019
Wojta Gminy Iéw

Z dnia 30 grudnia 2019 .

INSTRUKCJA
PRZY]JMOWANIA WPLAT BEZGOTOWKOWYCH
W KASIE URZEDY GMINY ILOW
L. Objasnienia j zasady ogélne
1) llekro¢ w Niniejszej Instrukgji jest mowa o:

1) wptacie bezgotéwkowej - 0zhacza to Obeéracje wniesienig optaty za bomocg karty
p%atniczej,

2) interesancie - 0znacza to osobe fizyczna za}atwiajch Sprawe, ktéra zobowigzana
jest do wniesienia optaty,

Stanowisky kasjera, osobe petnigca funkcje kasjera lub osobe zastepujacg,

4) karcie platniczej - rozumie sie przez to kazdy instrument pfatniczy akceptowany
Przez terminal,

irozliczania transakcji optacanych instrumentem pfatniczym z dnia 03.07.2019 53
Zawartg bPomiedzy Gming How a  FristData Polska s (POLCARD)
Al. Jerozolimskie 100, 00-807 Warszawa.

4. Pracownik uUpowazniony do Przyjmowania wptat bezgotéwkowych podpisuje
o$wiadczenje Stanowigce zatgcznik  do »Instrukcji Przyjmowania wptat
bezgotéwkowych ha  stanowisky obstugi kasowej w Urzedzie Gminy
Itow”,




IL. Przyjmowanije wpiat

1) Pracownik Przyjmujac wptate w kasje Urzedy Gminy 6w moze Zaproponowa¢ poza

2) Wptaty bezgotéwkowe mogg by¢ dokonywane Przy uzyciu kart pfatniczych
kreslonych w taczniku Ny 1 d '

3) Pracownik obs%ugujqcy transakcje zobowiqzany jest do Przyjmowania zaptaty kartg

4)  Wszystkie transakcje bezgotéwkowe dokonywane $3 W walucije krajowej.

5) Potwierdzenje dokonania transakcjj bezgotéwkowej Z terminala kasjer Iup 0soba

6)  Pracownik obs%ugchy transakcje bezgotéwkowq zobowiqzany jestdo upewnienia
sie, Ze obg wydruki z terminala POs Sq tozsame j Czytelne oraz Zawierajg poprawne
dane tj.:

1) kwota transakcjj,

2) data transakgjj,

3) numer karty p%atm'czej (lub jej czedci, jesl bozostata czes¢ zostaty Zamaskowana),
4) numer terminala PQs,

5) adres j nazwe gminy,

6) kod autoryzacjj transakgji.

2) Pracownik, Zanim przeprowadz; transakcje kartg Pbtatnicza, obowiqzany jestdokona¢
kaZdorazowej weryfikacjj karty, ktéra polega na Sprawdzeniy:
1) daty waznoscj karty,
2) czy karta nie jest uszkodzona (peknieta, Przecieta, ztamana) Czy ogdlny widok
karty nje budzi Watpliwoci,
3) czy karta nje nos;j widocznych Sladéw podrobienia Jyp Przerobienia,
4) czyna karcie widnieje boprawne logo Organizacji p}atm'czej,
5) czy karta zawiera hologram,
6) czy na karcie wystepuje Oryginalny pasek na podpis.




Iv.

D

nalezy Wstrzymac sie od dalszej realizacji transakcji i nie oddajgc karty posiadaczowi
skontaktowa¢ sie z FirstData (POLCARD).

Do realizacji ptatnogc; moga by¢ Przyjete jedynie karty platnicze podpisane przez
posiadacza karty ptatniczej, jezeli karta platnicza posjada miejsce na podpis. Jezelj
karta ptatnicza nie jest podpisana, nalezy poprosi¢ posiadacza karty pfatniczej o jej

z

podpisanie, 3 tozsamog¢ zweryfikowa¢é ng podstawie dokumenty tozsamojci.

W przypadku gdy ptatnog¢ dokonywana jest kartg pbtatnicza bezstykowq, aplikacja
telefom’cznq lub kartg platniczg z mikroprocesorem, karta platnicza jest

transakcji do terminala PQS, 3 posiadacz karty pfatniczej zbliza karte pfatnicza lub
inny instrument ptatniczy oparty na karcie pbtatniczej do Czytnika lub umieszcza jg
samodzielnie w czytniku kart magnetycznych,

zostaé wprowadzony w Sposéb poufny.

Wszelkie czynnosci Sprawdzajgce nalezy  wykona¢ przed wystgpieniem
0 autoryzacje.

Zasady bezpiecznego uzywania terminaly

Pracownik ma brawo i obowigzek odméwi¢ przyjecia zaptaty dokonanej kartg
pfatnicza w sytuacji:

1) niewaznosci karty pfatniczej,

2) otrzymania negatywnej odpowiedz; autoryzacyjnej,

3) braku mozliwoscj uzyskania autoryzacji transakgjj,

4) niezgodnosci podpisu ztozonego na rachunky obciqum’owym Z podpisem na

Pracownik obs}ugujqcy terminal nje mga obowigzky zatrzymania karty w sytuacji
zagrozenia jego Zycia.




2)

3)

4)

V. Zakonczenje dnia - rozliczenie terminala

Terminal pQs dokonuje zamkniecia dnig automatycznie. Potwierdzeniem
brawidtowego zamkniecia dnig ng terminalu POS jest wydruk Zamkniecie dnia”,

»

W przypadkuy, gdy zamkniecie dnig Na terminalu POS nie dokonato sie automatycznie,
pracownik obs%ugujqcy transakcje zobowigzany jest nastepnego dnia do
bezzw}ocznego dokonania préby recznego zamkniecia poprzez uruchomienje
odpowiedniej funkcji administracyjnej na Terminalu POS, Jesli préba ta okagze sie
bezskuteczna 1yb wydruk »Zamkniecia dnjg” zakonczy si¢ napisem ,Saldo
nieuzgodnione”, osoba obstugujgca transakcje zobowigzana jest do bezzw}ocznego
zgtoszenia tego faktu w formije telefom‘cznej do FirstData (POLCARD).

Dotaczony do raportu kasowego wydruk "Zamkniecie dnia” Stanowi podstawe
zaksiegowania odprowadzenia transakgjj dokonanych kartg ptatniczy (Srodki

bankowy Gminy stanow;i bodstawe ujecia w ksiegach rachunkowych jako rozliczenie
transakcji bezgotéwkowych.

Okresy przechowywania oray okreslenie kategorii
ksiegowych i innych dokumentéw nalezy stosowa¢ zg




Zatqcznik do Instrukcji Przyimowaniq
wptat bezgots wkowych ng stanowisky
obstugi kasy w Urzedzie Gminy Ity

OSWIADCZENIE

Oéwiadczam, Ze zapoznatam sie z trescig:

1) »Instrukcji Przyjmowania wptat bezgotéwkowych Na stanowisky obstugi kasy
w Urzedzie Gminy Itéw”,

2) Umowy o Wspotpracy w zakresije obstugj | rozliczenia transakgji Optacanych
instrumentem pfatniczym 5 dnia 03.07.2019 ., Zawartg bomiedzy Gming Itéw
a FirstData Polska S.A. (POLCARD) Al Jerozolimskie 100, 00-807 Warszawa,

Przyjmuj(-g na siebje odpowiedzialnoéé z tytutu Przyjmowanis wptat bezgotéwkowych za
bpomocy terminaly p%atm'czego.




