ZARZADZENIE NR 0050.3(}.2019
BURMISTRZA CZERWIENSKA
Z dnia 06 marca 2019 r.

w sprawie przyjecia Instrukeji przyjmowania wplat bezgotéwkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urze¢dzie Gminy i Miasta w Czerwiensku.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z
2018 r. poz. 395 ze zm.) oraz art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22017 r. poz. 2077ze zm.) - zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,Instrukcj¢ przyjmowania wplat bezgotowkowych na
wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwiensku, stanowigcg
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta, wlasciwych
merytorycznie z tytulu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, do zapoznania si¢ z
Instrukcjg, o ktérej mowa w § 1 oraz przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzagdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zatacznik 1 do zarzadzenia nr
0050.30.2019 Burmistrza
Czerwienska z dn.06.03.2019 r.

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPLAT BEZGOTOWKOWYCH NA
WYZNACZONYCH STANOWISKACH W URZEDZIE GMINY I MIASTA
W CZERWIENSKU

Rozdzial 1
Objasnienia i zasady ogélne

§ 1 llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) wplacie bezgotowkowej — oznacza to operacje wniesienia oplaty za pomocg karty
platnicze;j,
2) karcie platniczej - oznacza to kazdy instrument platniczy akceptowany przez terminal,
3) interesancie — oznacza to osobg fizyczna lub prawna zalatwiajgca sprawe, ktora jest
zobowiazana do wniesienia oplaty,
4) jednostce — oznacza to Urzad Gminy i Miasta w Czerwiensku,
5) kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Czerwienska,
6) pracowniku — oznacza to pracownika Urzgdu Gminy i Miasta na stanowisku KASA,
7) ustawie — oznacza to ustawg z dnia 19 sierpnia 2011 roku o ustugach platniczych (Dz. U. z
2017 r. poz. 2003 z pézn. zm.),
8) agencie rozliczeniowym — rozumie sie przez to dostawce prowadzacego dzialalnosé w
zakresie Swiadczenia ustugi platniczej, o ktérej mowa w art. 3 ust. 1 pkt 5 ustawy o ustugach
platniczych,
9) Bank — rozumie si¢ przez to Bank Polski PKO BP SA,
10) eService - rozumie sig przez to eService Sp. z 0. 0 z siedzibg w Warszawie przy ul. Jana
Olbrachta 94, 01-102 Warszawa,
11) COA — rozumie sig przez to Centrum Obshugi Akceptanta w eService,
12) Umowie — rozumie si¢ przez to umowe zawarta pomiedzy Gming Czerwiensk a eService
Sp. z 0.0. 0 wspdlpracy w zakresie obstugi i rozliczania transakcji optacanych instrumentami
platniczymi z wykorzystaniem terminala POS wraz z zatacznikami stanowiacymi integralng
czgs¢ Umowy,
13) Terminal POS - to urzadzenie elektroniczne umozliwiajace akceptacje kart platniczych,

innych instrumentéw platniczych lub $wiadczenia ustug, dostarczone przez eService na mocy

Umowy.



- § 2 1. Wprowadza si¢ mozliwoé¢ zaplaty podatkow, oplat lokalnych i innych
niepodatkowych naleznosci budzetowych stanowigeych dochéd budzetu Gminy Czerwiensk
za pomocg instrumentoéw platniczych.

2. Na oznaczonym stanowisku KASA w Referacie Finanséw i Budzetu (FB) Urzedu Gminy i
Miasta uruchamia si¢ mozliwoé¢ wnoszenia oplat, o ktérych mowa w ust. 1 za pomocg kart
platniczych i platnosci mobilnych.

3. Wplaty bezgotowkowe, o ktérych mowa w ust. 1 obstugiwane sq przez przeszkolonych i
wyznaczonych pracownikéw FB na zasadach wynikajacych z niniejsze] instrukcji oraz
Umowy.

4. Pracownicy FB obstugujacy terminal POS skiadaja o$wiadczenie zgodnie z zatgcznikiem

do niniejszej instrukcii.

Rozdzial 11
Ewidencja
§ 3 1. Ewidencja transakcji przy uzyciu kart platniczych prowadzona jest na rachunku
bankowym Gminy o numerze 09 1020 5402 00000602 0027 6733 prowadzonym przez Bank
PKO BP SA.

2. Wszystkie transakcje (platnos¢ jak i zwrot) dokonywane sa w walucie polskiej (PLN ).

Rozdzial 111
Przyjmowanie wplat

§ 4 1. Pracownik przyjmujacy platnos¢ bezgotdwkows zobowigzany jest do
wydrukowaniu z systemu ksiggowego dowodu wplaty (asygnaty).
2. Potwierdzenie transakcji z terminala POS pracownik drukuje w dwoch egzemplarzach:
a) oryginal zostaje podpigty przez pracownika obstugujgcego terminal do dowodu wplaty a
ten do dziennego raportu kasowego z patnosci bezgotéwkowej,
b) drugi przekazuje interesantowi.
3. Pracownik obstugujacy transakcj¢ przekazuje do ksiegowosci "Dzienny Raport kasowy
operacji bezgotowkowych" wraz z dowodami wplat i raportem wysylki.
4. Potwierdzenia transakcji z terminala POS nalezy przechowywaé pod zamknigciem i
odpowiednio zabezpieczy¢ przez zniszczeniem, kradziezg oséb trzecich oraz dostgpem oséb

nieupowaznionych w terminie i na zasadach okreslonych w Umowie o ktorej mowa w § 1 pkt
12,



Rozdzial IV

Obowigzki pracownika przyjmujjcego wplaty przy uzyciu kart platniczych

§ 5 1. Wplaty bezgotéwkowe moga byé dokonywane przy uzyciu kart platniczych z
systemu platniczego:
1) Visa,
2) MasterCard,
3) ptatnos$ci mobilne — System BLIK.
2. Pracownik zanim przeprowadzi transakcj¢ karta platnicza, obowiazany jest dokonac
kazdorazowej weryfikacji karty, ktora polega na sprawdzeniu:
1) daty waznosci karty,
2) czy karta nie nosi widocznych §ladéw podrobienia lub przerabiania,
3) czy wytloczone na karcie litery i cyfry, ktore powinny by¢ umieszczone w jednej linii, nie
s przemieszczone wzgledem siebie,
4) czy cztery cyfry wydrukowane nad lub pod numerem karty (jesli figuruja na karcie) sg
zgodne z pierwszymi czterema cyframi numeru karty platniczej,
5) czy hologram (jesli jest umieszczony na karcie) ma wzor whasciwy dla systemu, efekt
trgjwymiarowy, daje kolorowe refleksy $wietlne, a jego krawedz nie daje si¢ zaczepi¢
paznokciem,
6) czy na pasku wzoru podpisu nie widnieje stowo VOID, co oznacza ze karta jest niewazna,
7) czy karta jest podpisana (jesli posiada miejsce na podpis) oraz czy pasek wzoru podpisu nie
nosi sladow usunigcia lub przerobienia podpisu, nie jest zatarty lub rozmazany, a krawedz
paska nie daje si¢ zaczepi¢ paznokciem,
8) czy karta nie jest uszkodzona, peknigta, przecigta, ztamana, czy ogdlny wyglad karty nie
budzi watpliwosci,
9) zgodnosci imienia i nazwiska z rodzajem plci.
3. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktorejkolwiek z powyzszych sytuacji, nalezy
wstrzymac si¢ od dalszej realizacji transakcji i nie oddajgc karty posiadaczowi skontaktowaé
si¢ z Centrum Obstugi Akceptanta.

§ 6 1. W przypadku, gdy ptatnos¢ kartg jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru
PIN przez interesanta, pracownik jest zobowigzany udostepni¢ terminal w taki sposob, aby
numer PIN mogl zosta¢ wprowadzony w sposéb poufny.
2. W przypadku kart, ktérych interesant jest weryfikowany na podstawie podpisu zlozonego

odrgcznie na wydruku z terminala, pracownik musi dokona¢ ze szczegdlna starannoscig



poréwnania podobienstwa podpisu zamieszczonego na rewersie karty z podpisem jaki zlozylt
interesant na wydruku z terminala POS.
3. Fakt stwierdzenia poprawnosci i autentycznosci karty oraz zgodnosci podpisow, pracownik
zobowigzany jest potwierdzi¢, poprzez ztozenie czytelnego podpisu na oryginale wydruku z
terminala niezwlocznie po zakonczeniu transakcji, pismem odrecznym, w gornej czesci
oryginalu wydruku nad logo. Podpis musi by¢ zlozony tak, aby nie zamazywaé zadnych
elementow graficznych wydruku. |
4. Po otrzymaniu wydruku z terminala POS pracownik obstugujacy terminal zobowigzany jest
do poréwnania numeru Karty z wydruku terminala z numerem umieszczonym na karcie
platniczej. Na kartach elektronicznych numer karty moze nie byé wydrukowany lub moze by¢
wydrukowana tylko jego czg$¢. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci poréwnywanych
numerdw, transakcj¢ nalezy bezwzglednie uniewazni¢, jednocze$nie nie oddajac karty
interesantowi, postgpujac dalej zgodnie z ust. 3 § 5, rozdziatu IV niniejszej instrukcji.
S. Powyzsze sposoby weryfikacji karty przez pracownika nie obowiazujg przy platnoéciach
zblizeniowych w sytuacji, gdy pracownikowi celem dokonania transakeji, nie jest wreczana
karta przez uzytkownika.
Rozdzial V
Zasady bezpiecznego uzywania terminala
§ 7.1. Odmowa realizacji transakcji przez pracownika moze nastapi¢ w przypadku:
1) uptywu terminu waznosci karty,
2) zablokowania, w tym zastrzezenia karty,
3) niezgodnosci podpisu interesanta na karcie z podpisem na dowodzie sprzedazy,
4) odmowy okazania przez interesanta dokumentu stwierdzajacego tozsamosé w przypadku, o
ktérym mowa w art. 59f ust. 1 ustawy o ustugach ptatniczych,
5) postugiwania si¢ instrumentem platniczym przez osobe nieuprawniona,
6) braku mozliwosci uzyskania akceptacji transakcji ptatniczej.
5. W przypadku transakcji zblizeniowych komunikaty o niewaznosci karty i o zastrzezeniu
karty wyda terminal POS. W kazdym innym przypadku pracownik jest zobowigzany do
sprawdzenia karty. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za platnosci zblizeniowe do
kwoty 50,00 PLN oraz platnosci zblizeniowe potwierdzone prawidtowym numerem PIN
odbywajace si¢ bez okazywania karty.
2. Na podstawie art. 59f ust. 1 Ustawy o ustugach platniczych w przypadku uzasadnionych
watpliwosci pracownik moze zgdac od interesanta korzystajacego z karty platniczej okazania

dokumentu stwierdzajacego jego tozsamosé by zidentyfikowaé osobe upowazniong do

5



korzystania z karty. Po pozytywnej weryfikacji pracownik przeprowadza transakcje,
odnotowuje na odwrocie oryginalu dowodu sprzedazy ,,zweryfikowano tozsamo$é”, wpisuje
typ dokumentu (dowéd osobisty, prawo jazdy, paszport) i czytelnie podpisuje sig.
3. Jezeli weryfikacja tozsamofci interesanta okaze si¢ niemozliwa, badz zachowanie
interesanta wzbudza jakickolwiek podejrzenia lub stwarza zagrozenie, pracownik powinien
skontaktowa¢ si¢ z Centrum Obslugi Akceptanta eService, podajac hasto ,KOD 107, W
przypadku oddalenia si¢ interesanta i pozostawienia karty w jednostee, pracownik powinien
powiadomi¢ o tym fakcie kierownika jednostki i COA eService.
4. Pracownik zobowigzany jest zatrzymac karte platnicza w przypadku gdy:
1) terminal POS wyswietlil komunikat z poleceniem zatrzymania Karty Platniczej,
2) stwierdzono zastrzezenic Karty platniczej,
3) otrzymano polecenie zatrzymania karty z Centrum Obstugi Akceptanta.
Informacj¢ o zatrzymaniu karty pracownik zobowigzany jest natychmiast przekazad
uzytkownikowi karty i poinformowac go, ze wlascicielem karty jest bank a nie uzytkownik.
Zatrzymang kart¢ nalezy nacig¢ wzdluz pomiedzy paskiem magnetycznym a paskiem do
podpisu na glebokosé od 2 do 2/3 dlugosei Karty Platniczej zaczynajge od tego kofica, na
ktorym nie ma hologramu. Nalezy uwaza¢ aby nie uszkodzi¢ mikroprocesora, paska
magnetycznego, paska do podpisu oraz hologramu. Najpozniej nastepnego dnia roboczego
Kart¢ Platniczg wraz z wypelnionym i podpisanym formularzem Protokolu zatrzymania i
opisu zdarzenia nalezy odesla¢ listem poleconym za potwierdzeniem odbioru na adres
eService podanym na formularzu.
Pracownik obslugujacy terminal POS nie ma obowigzku zatrzymana karty w sytuacji
zagrozenia jego zycia lul zdrowia.
Rozdzial VI
Zwroty

§ 8 1. Zwrotu kwolty zaplaconej przy uzyciu karty platniczej mozna dokonaé po
zlozeniu pisemnego wniosku przez interesanta ubiegajacego sie o zwrot oplaty wraz z
wydrukiem potwierdzenia wplaty z terminala POS. Wniosek powinien zawieraé dyspozycje
pracownika merytorycznego prowadzgcego sprawe dotyczacg zwrotu oplaty.
2. Procedur¢ zwrotu dokonuje si¢ przelewem na wskazane we wniosku przez interesanta
konto bankowe, po zatwierdzeniu przez Burmistrza i skarbnika lub osoby dziatajgce

odpowiednio z upowaznicnia burmistrza i /lub skarbnika.



Rozdzial VII
Zakonczenie dnia — rozliczenie terminala

§ 9. 1. Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem
prawidlowego zamknigcia dnia na terminalu POS jest wydruk ,.Raport wysytki” zawierajacy
saldo przekazane przez terminal platniczy POS.
2. Zaleca sig, aby pracownik dokonal recznego zamkniecia dnia, poprzez uruchomienie
odpowiedniej funkcji administracyjnej na terminalu POS w momencie zamknigcia pracy kasy.
Obowiazkiem pracownika KASA jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu z
danego dnia jest zgodne z suma dokonanych transakeji.
2. W przypadku, gdy nic dokonano r¢eznego zamknigeia dnia na terminalu POS oraz nie
dokonato si¢ automatyc: e zamknigeie dnia, pracownik zobowigzany jest nastepnego dnia do
bezzwlocznego dokonuiia proby  rocznego zamknigeia dnia poprzez uruchomienie
odpowiedniej funkeji administracji na terminalu POS. Jesli proba ta okaze sie bezskuteczna
pracownik ten zobowigzany jest do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu w formie

telefonicznej do COA cService.

Yozdzial VIII
Przecel wywanic dolkumentacji i rozliczanie naleznosci

§ 10 1. Okresy przechowvwania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodéw
ksiggowych i innych dokumentow nalezy stosowaé zgodnie z ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994
r. o rachunkowosci i Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancclaryjnej. jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i z:lresu dzialanii archiwéw zakladowych, ale ktére nie mogg by¢
krétsze niz 24 miesigcc | daty (o0l i, zgodnie z postanowieniami § 8 ust. 7 Zalgcznika
Nr 4 do Umowy.
2. Rozliczenie naleznosci z tytulu zrealizowanych transakeji, na rachunek gminy nastepuje w
najszybszym mozliwym terminic, w oparciu o zapisy dotyczace wzajemnych zobowigzan i
przeptywow srodkow piciigznych. zawarte w Umowie na $wiadezenie ustug przyjmowania

platnosci w terminalu PO przy vz ciu instrumentéw platniczych.



Zalgcznik
do Instrukcji przyjmowania
wplat bezgotowkowych
na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Gminy i Miasta
T
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SWIADCZENIE

Oswiadczam, Ze zapoznalam(em) sie 7 trescig:

a) yInstrukcji przyjmowania wplat bezootowkowyeh na wyznaczonym stanowisku w Urzgdzie
Gminy i Miasta w Czerwicisku”,

b) ,,0gélnymi Warunkam ' Swiadczenia Ushio” stanowigcych integralng czg$é umowy w sprawie
wspllpracy w zakresie obstugi i rozliczen transakeji dokonywanych przy uzyciu instrumentéw
platniczych,

¢) ..Instrukcji obstugi terminala POS”

I przyjmujg na siebie odpovviedzialnode materialng z tytutu przyjmowania wplat bezgotowkowych

za pomocg terminala POS

Czerwiensk, dnia......... A

podpis pracownika



