Zarzadzenie Nr OR.0050.27.2020
Wdjta Gminy Szczutowo

z dnia 1 grudnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji priyjmowania wplat bezgotowkowych w kasie Urzegdu

Gminy w Szczutowie

Na podstawie art. 5 ust.l oraz art. 10 ust. 1, 2 i3 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t. j. Dz. U. 22019 1. poz. 351 z pozn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont
dla budzetu panistwa. budzetow jednostek samorzadu terytorialnego. jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych. panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolite] Polskiej (Dz. U. z

2017 r. poz. 1911 z péz. zm.), wprowadzam:

§1

Wprowadzam w zycie Instrukcje przyjmowania wplat bezgotowkowych w kasie Urzedu

Gminy w Szczutowie stanowiaca zatacznik nr 1.

§2

7obowiazuje wszystkich pracownikow wiasciwych merytorycznie. z tytulu powierzonych im
obowigzkow, do zapoznania si¢ z niniejsza instrukcja i przestrzegania w pelni zawartych w

niej uregulowan.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowiazuje do ewidencji zdarzen od dnia

1 grudnia 2020 r.




WOJT GMINY SZCZUTOWO
ul. Lipowa 5A, 09-227 Szczutowo
woj. mazowieckie
tel. (24) 276-71-67

Zatacznik nr 1

Instrukcje przyjmowania wplat bezgotowkowych w kasie

Urzedu Gminy w Szczutowie

= e
[

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1. wplacie bezgotéwkowej — oznacza to operacje whniesienia oplaty za pomoca karty
platnicze;j,
2. karcie platniczej — oznacza to kazdy instrument platniczy akceptowany przez
terminal.
3. interesancie — oznacza to osobe fizyczna lub prawng zatatwiajaca sprawg. ktora jest
zobowiazana do wniesienia oplaty.
4. Centrum Obstugi Klienta (akceptanta) — oznacza infolini¢ dostepng pod numerem
telefonu: 22/515-30-05,
5. procesorze — oznacza FIRST DATA POLSKA S. A. Al Jerozolimskie 92, 00-807
Warszawa (wlasciciel marki Polcard).
6. terminal POS — oznacza urzadzenie dostarczone przez Procesora stuzace

przyjmowaniu platnosci przy uzyciu instrumentow platniczych.

§2

1. Wprowadza si¢ mozliwo$¢ zaplaty podatkow i oplat lokalnych i innych niepodatkowych
naleznosci budzetowych, stanowiacych dochod budzetu Gminy Szczutowo za pomocg kart
platniczych.

7. W kasie Urzedu Gminy w Szczutowie uruchamia si¢ mozliwos¢ wnoszenia oplat, o ktorych
mowa w ust. 1 za pomoca kart platniczych.

3. Wplaty bezgotowkowe., o ktorych mowa w ust. 1 obstugiwane sa przez pracownika
zatrudnionego w tut. Urzedzie na stanowisku ds. obstugi kasowej, optat i majatku gminy oraz

przez pracownikow go zastepujacych.



§3

1. Przed rozpoczeciem realizacji kazde; transakcji pracownik powinien dokonac weryfikacji

karty. a w szczegolnosci sprawdzic:

b

1)
2)

3)

4)

3)
6)

Czy karta nie jest uszkodzona,

Czy karta nie nosi widocznych sladow fatszowania.

Wystepowanie ~ oznakowania graficznego  charakterystycznego dla
obstugiwanych systemow kartowych,

Czy na rewersie karty pasek wzoru podpisu nie nosi $ladow przerabiania
podpisu lub czy pasek nie zostal modyfikowany.

Date waznosci karty.

Czy karta jest podpisana (jesli posiada miejsce na podpis).

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci, o ktorych mowa w ust. 1 nalezy wstrzymac si¢

od dalszej realizacji transakcji i nie oddajac karty posiadaczowi skontaktowac¢ si¢ z

Centrum Obstugi Klienta (akceptanta).

a2

Po otrzymaniu wydruku z terminala pracownik ma obowigzek upewnienia si¢ czy wydruk

jest czytelny oraz czy nr Karty platniczej jest tym samym numerem karty, widniejacym na

wydruku z Terminala POS.

4. Pracownik obslugujacy transakcje moze zadac, aby posiadacz karty platniczej okazal

dokument stwierdzajacy tozsamos¢, w razie uzasadnionych watpliwosci. co do tozsamosci

klienta, watpliwosci co do autentycznosci karty.

5. Pracownik obstugujacy transakcje¢ ma prawo i obowiazek odmowi¢ przyjecia platnosci za

pomoca karty platniczej w przypadku wystapienia co najmniej jednej z nastepujacych

przestanek:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

Braku zgody banku wystawcy na przeprowadzenie transakcji,

Zastrzezenia karty,

Niewaznosci Karty,

Postugiwania si¢ karta przez osobe nieuprawniona,

Brakiem mozliwosci weryfikacji tozsamosci posiadacza karty.

Brakiem mozliwodci przeprowadzenia autoryzacji.

6. Pracownik obstugujgcy transakej¢ ma dolozy¢ starania w celu zatrzymania karty w

przypadku:

1) Gdy na terminalu POS wyswietli sig polecenie zatrzymania Karty.

2) Pracownik Centrum Obstugi Klienta (akceptanta) wydat telefoniczne polecenie

zatrzymania karty.



7. Pracownik obstugujacy transakcje nie ma obowigzku zatrzymania kary w sytuacji
zagrozenia jego zycia lub zdrowia.

8. Pracownik obstugujacy transakcje zobowiazany jest do przyjmowania zaplaty kartg
platnicza bez wzgledu na wysokos¢ kwoty transakcji.

9. Wszystkie transakcje bezgotowkowe dokonywane sg w walucie krajowej.

10. Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidlowego
zamkniecia dnia na terminalu POS jest wydruk "Raport wysylki". Obowiazkiem
pracownika obshugujacego terminal jest codzienne sprawdzenie, czy saldo na rozliczeniu z
danego dnia jest zgodne z suma dokonanych transakcji. W przypadku, gdy zamknigcie
dnia na Terminalu POS nie dokonato sie automatycznie, pracownik obstugujacy terminal
jest zobowiazany do bezzwlocznego dokonania proby recznego zamknigcia poprzez
uruchomienie odpowiedniej funkcji administracyjnej na Terminalu POS. Jesli proba ta
okaze si¢ bezskuteczna lub wydruk "Raport wysylki" zakoficzony jest napisem "Salda
nieuzgodnione", pracownik obstugujacy transakcje zobowiazany jest do bezzwlocznego
zgloszenia tego faktu do Centrum Obstugi Akceptanta Procesora.

11. Potwierdzenie dokonania transakeji bezgotowkowej drukowane jest z terminala w dwoch
egzemplarzach niezwlocznie po dokonaniu transakcji. Oryginal zostaje podpiety przez
pracownika obstugujacego terminal "Raportu wysytki". kopia przekazywana jest
wplacajacemu.

12. Potwierdzenie wplaty drukowane jest z systemu "Kasa"

13. Na podstawie dowodéw wplaty z systemu "Kasa" pracownik sporzadza "Raport kasowy
operacji bezgotowkowych".

14. "Raport kasowy operacji bezgotowkowych" stanowi podstawg zaksiegowania wplat i
odprowadzenia transakcji dokonanych karta platnicza.

15. Sporzadza si¢ odrebne raporty dla poszezegodlnych rachunkéw bankowych.

16. System kasowy jest zintegrowany z Terminalem POS.
§ 4
Postanowienia § 3 ust. 1. 2, 4, 5 pkt 1-3 i 6. ust.6. nie maja zastosowania do obstugi transakeji

dokonywanych metoda bezdotykowa. jezeli do dokonania transakeji nie jest wymagane

przekazanie karty platniczej kasjerowi.
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