WOJIT GM
62402 03T
ul. Lipowa 2, woj. wielkopolskie

Zarzadzenie nr 9 /2019
Wojta Gminy Ostrowite
z dnia 6 lutego 2019 .

W sprawie  przyjecia instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych
na wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Gminy Ostrowite

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci ( Dz. U. z 2017 r. poz. 2342 z pézniejszymi zmianami )
zarzadza si¢, co nastepuje :

§ 1.
Wprowadza si¢ ,, Instrukcj¢ wplat bezgotowkowych na wyznaczonych
stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy Ostrowite stanowigca zatgcznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia

32,

1. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Ostrowite
wlasciwych merytorycznie , z tytutu powierzonych im obowiagzkow
stuzbowych, do zapoznania sig z ,, Instrukcja przyjmowania wplat
bezgotowkowych na wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Gminy
Ostrowite , o ktorej mowa w § 1 oraz przestrzegania w pehni zawartych
W niej postanowien —zatgcznik nrl do niniejszego zarzadzenia

2. Wzor raportu dziennego ,, Platnoéci bezgotowkowe w Urzedzie Gminy
Ostrowite stanowi zalgcznik nr2 do niniejszego zarzadzenia

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

gr Mateusz Wojciechowski



Zalgcznik nr 1

do zarzqdzenia nr 9 /2019
Wojta Gminy Ostrowite
zdnia 6 lutego 2019 r.

Instrukcja przyjmowania wplat bezgotowkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzedzie Gminy Ostrowite

§ 1.

Ilekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o :

- wplacie bezgotéwkowej — oznacza sto operacj¢ wniesienia oplaty
za pomoca karty platnicze;.

- interesancie — oznacza to osobg fizyczng zatatwiajacg sprawe,
ktora jest zobowigzana do wniesienia oplaty

- pracowniku — oznacza to pracownika Urzedu Gminy Ostrowite

- karcie platniczej — rozumie si¢ przez to kazdy instrument platniczy
akceptowany przez terminal

- First Data — oznacza to FIRST DATA POLSKA S.A. ( whascicielem
marki POLCARD) adres siedziby ; Al. Jerozolimskie 92 00-807
Warszawa , NIP 526-02-10-429,

- umowie — rozumie si¢ przez to umowg zawarta pomiedzy Urzedem
Gminy Ostrowite a FIRST DATA POLSKA S.A. w celu przyjmowania
Platno$ci przy uzyciu instrumentéw platniczych wraz z zatacznikami
Stanowigcymi integralng czes¢ Umowy,

- Terminalu POS — oznacza to urzadzenie dostarczone przez FIRST
DATA na mocy umowy , ktdre stuzy przyjmowaniu platnoéci przy
uzyciu instrumentéw platniczych

5 2.

1. W Urzgdzie Gminy w Ostrowitem w Referacie Finansowym
na stanowisku Kasy oraz w pokoju USC uruchomiono mozliwoéé
wnoszenia podatkow, optaty skarbowej i innych optat nie
podatkowych, m.in. za odpady i inne optaty lokalne stanowiace
dochod budzetu Gminy za pomocg kart platniczych

2. Wptaty bezgotowkowe, o ktorych mowa w ust. 1 obstugiwane sa
przez pracownikOow — kasjera i pracownika USC na zasadach
wynikajacych z niniejszej instrukcji



§ 3.

. Stanowiska upowaznione do przyjmowania wplat bezgotéwkowych
sporzadzajg raport dzienny ,, Ptatnosci bezgotdéwkowe w Urzedzie Gminy
Ostrowite ,,

. Wptaty bezgotowkowe mogg by¢ dokonywane tylko przy uzyciu
nastgpujgcych kart platniczych : VISA, MASTER CARD oraz system
ptatniczy BLIK

. Pracownik zanim przeprowadzi transakcje karta ptatnicza, obowigzany
jest dokona¢ kazdorazowej weryfikacji, ktéra polega na sprawdzeniu:
daty wazno$ci karty,

cech charakterystycznych dla danego systemu kart

czy karta nie nosi widocznych $ladéw podrobienia lub przerobienia
czy karta jest podpisana oraz czy pasek wzoru podpisu nie nosi
sladéw usunigcia lub przerobienia podpisu, nie jest zatarty

o o

lub rozmazany a krawedz paska nie daje si¢ zaczepié paznokciem
e. czy karta nie jest uszkodzona, peknieta, przecieta, ztamana,

czy ogolny widok kart nie budzi watpliwo$ci
. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktorejkolwiek z powyzszych
sytuacji, nalezy wstrzymac si¢ od dalszej realizacji transakcji
1 nie oddajac karty posiadaczowi skontaktowa¢ si¢ z Biurem obstugi
Klienta
. Po otrzymaniu wydruku z terminala pracownik ma obowiazek
upewnienia sig¢ czy wydruk jest czytelny oraz czy numer karty platniczej
jest tym samym numerem karty, widniejacym na wydruku z Terminala
POS
. Pracownik wyznaczony do przyjmowania wplat bezgotéwkowych
przekazuje raz dziennie do Referatu Finansowego ( ksiegowo$é )
dokumenty z dnia poprzedniego okre$lajace tytuty otrzymanych wplat
( formularz ptatnosci bezgotéwkowych w UG Ostrowite wraz z raportem
dziennym platno$ci bezgotdéwkowych)

§ 4

. Pracownik obstugujgcy transakcj¢ moze zadac aby posiadacz Karty
platniczej okazal dokument stwierdzajacy tozsamo$é, w razie
uzasadnionych watpliwos$ci, co do jego tozsamosci.

Jezeli weryfikacja tozsamosci posiadacza karty okaze si¢ niemozliwa,



osoba obstugujgca transakcje powinna skontaktowa¢ si¢ z Biurem Obstugi
Klienta w celu otrzymania dalszych instrukcji
. Pracownik zobowigzany jest i jednocze$nie uprawniony do udzielenia
Uzytkownikowi karty odmowy przyjecia zaplaty dokonywane;j karta
w sytuacji:
a) proby dokonania transakcji kartg, ktorej uptynat termin waznoéci
b) proby dokonania transakcji karta uszkodzong lub noszaca $lady
jakichkolwiek zmian fizycznych
c¢) proby dokonania transakcji karta zastrzezong
d) proby dokonania transakcji karta, ktérej numer wyttoczony na
awersie nie odpowiada numerowi widniejgcymi na jej rewersie
€) wiecej niz trzykrotnego blednego wprowadzenia numeru PIN
przez Uzytkownika Karty
f) odmowy okazania dokumentu tozsamosci przez uzytkownika karty
g) niemoznosci uzyskania akceptacji dokonywanej transakeji
. Pracownik obstugujgcy transakcje ma prawo i obowigzek zatrzyma¢ karte
jesli ;
a) terminal POS wy$wietlit komunikat z poleceniem zatrzymania
karty
b) pracownik BOK wydat telefonicznie polecenie zatrzymania karty
. Pracownik obstugujacy transakcj¢ zobowiazany jest do przyjmowania
zaptaty kartg platniczg bez wzgledu na wysoko$¢ kwoty transakcji

§ 5.

. Zwrotu kwoty zaplaconej przy uzyciu karty mozna dokonaé po zloZeniu
pisemnego wniosku przez interesanta ( podstawa zwrotu zaplacone;
kwoty jest konieczno$¢ dotaczenia przez interesanta potwierdzenia
wplaty z terminala ) wraz z dyspozycja zwrotu potwierdzona

przez pracownika merytorycznego, ktorego optata dotyczy

. Zwrotu dokonuje si¢ przelewem na konto wskazane we wniosku ,

po zatwierdzenie przez kierownika i skarbnika

§ 6.
Wszystkie transakcje ( ptatnosci jak i zwroty ) dokonywane sa w walucie
krajowe;j.



§ 7.

1. Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia automatycznie,
Potwierdzeniem prawidlowego zamkniecia dnia na terminalu POS
jest wydruk ,, Rozliczenie ,, zawierajgcy saldo przekazane
przez terminal platniczy do systeméw ITCARD.

Obowigzkiem pracownika obstugujacego terminal jest codzienne
sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne
z sumg dokonanych transakcji

2. W przypadku , gdy zamkniecie dnia na Terminalu POS nie dokonato
si¢ automatycznie, pracownik obstugujacy transakcje zobowiazany
jest do bezzwlocznego dokonania proby recznego zamkniecia dnia
poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji administracyjne;j
na Terminalu POS.

Jesli proba ta okaze si¢ bezskuteczna lub wydruk ,, Rozliczenie dnia ,,
zakonczony jest napisem ,, Salda nieuzgodnione ,, osoba obshigujaca
transakcje zobowigzana jest do bezzwlocznego zgtoszenia faktu

w formie pisemnej do BOK FIRST DATA

§ 8.
1. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotdéwkowej drukowane
jest z terminala w trzech egzemplarzach w dniu dokonania transakc;i :
a. Oryginal zostaje podpigty przez pracownika obstugujacego
terminal do raportu analitycznego dziennego, ktory przechowuje
Raporty w porzadku chronologicznym za poszczego6lne miesigce
1lata
b. Dwie kopie przekazywane sa - jedna dla klienta a druga
dla pracownika merytorycznego
Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych
dowodow ksiggowych i innych dokumentéw  nie moga byé krétsze
niz okres 60 miesigcy od daty transakcji ( RPRM z dnia 18 stycznia
2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej- jednolity rzeczowy
wykaz akt)

2. Rozliczenie naleznodci z tytutu zrealizowanych transakcji na rachunek
podstawowy Urzgdu Gminy Ostrowite nastepuje w najszybszym
mozliwym terminie, w oparciu o zapisy dotyczace wzajemnych
zobowigzan 1 przeptywow $rodkow pienieznych zawarte w umowie na
Swiadczenie ustug przyjmowania platnosci w terminalu FIRST DATA.



3. Pracownik obstugujgcy transakcje przekazuje do Referatu
Finansowego formularz platnosci bezgotowkowej zawierajacy :
imi¢ 1 nazwisko osoby wptacajacej, adres osoby wplacajace;j,
zaznaczony rodzaj optaty, kwote wplaty, podpis pracownika
ze stanowiska merytorycznego, dat¢ wypelnienia i podpis pracownika
obstugujgcego terminal, ktéry zostaje dotaczony do polecenia przelewu
( pod wyciggiem bankowym z rozliczenia transakcji bezgotéwkowych
4. Polecenia przelewu z dotgczonymi formularzami ptatnosci
bezgotowkowej stanowig podstawe zaksiggowania oplat na dochody
Gminy.
Operacje ksiggowane sg w dniu przekazania srodkéw  z platnosci
bezgotowkowych na podstawowy rachunek bankowy Urzedu Gminy
Ostrowite.

i
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e 2. c/a{@,é
mgr Mateusz Wojciechowski




Imig¢ 1 nazwisko

.........................

OsSwiadczenie
Oswiadczam, Ze zapoznatam /em z tre$cia

1. Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzedzie Gminy Ostrowite

2. Regulaminem stanowigcym zatgcznik nr 1 do umowy na $wiadczenie
ustug przyjmowania platnosci w terminalach Planet Pay przy uzyciu
instrumentdéw platniczych

Przyjmujg¢ na siebie odpowiedzialnoé¢ z tytulu przyjmowania wplat
bezgotowkowych za pomocg terminalu ptatniczego

Ostrowite, dnia

( podpis pracownika )



