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{ ] ™
GOLUB-DOBRZYN

) ZARZADZENIE NR 28.2019 )
WOJTA GMINY GOLUB-DOBRZYN
z dnia 26 kwietnia 2019 r.

w sprawie przyjecia ,,Instrukeji przyjmowania wplat bezgotéwkowych w Urzedzie Gminy
Golub-Dobrzyn”.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 22019 r. poz.
351), art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506) oraz
Uchwaty Nr V.36.2019 Rady Gminy Golub-Dobrzyn z dnia 19 marca 2019 r. w sprawie dopuszczenia
zaplaty podatkow i opftat stanowigcych dochody budzetu Gminy Golub-Dobrzyn za pomocg innego
instrumentu ptatniczego (Dz. Urz. Woj. Kujawsko-Pomorskiego z 2019 r., poz. 1653), zarzadza si¢ co
nastepuje:

§1.
Wprowadza si¢ ,,Instrukcje przyjmowania wptat bezgotowkowych na wyznaczonych stanowiskach w
Urzedzie Gminy Golub-Dobrzyn”, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw Urzgdu Gminy Golub-Dobrzyn wiasciwych merytorycznie,
z tytutu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, do zapoznania si¢ z Instrukcja, o ktérej mowa w §
1 oraz przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien. Za bezposrednie przestrzeganie
postanowien instrukcji odpowiedzialni sg pracownicy ds. obstugi kasowe;j.

§ 3.

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Golub - Dobfzyn
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Sporzgdzila: Iwona Gorska



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 28.2019
Wojta Gminy Golub-Dobrzyn
z dnia 26 kwietnia 2019 r.

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPEAT BEZGOTOWKOWYCH W KASIE URZEDU

I
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GMINY W GOLUBIU-DOBRZYNIU
Objasnienia i zasady ogélne.

Ilekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:

- wplacie bezgotéwkowej — oznacza to operacj¢ wniesienia optaty za pomocg karty
platniczej,

- karcie platniczej - oznacza to kazdy instrument platniczy akceptowany przez
terminal,

- interesancie — oznacza to osobe fizyczna lub prawng zatatwiajaca sprawe, ktora jest
zobowigzana do wniesienia opfaty,

- pracowniku — oznacza to pracownika Urzedu Gminy Golub-Dobrzyn,

- FDP — rozumie si¢ przez to First Data Polska S.A. z siedzibg w Warszawie przy Al.
Jerozolimskie 92, 00-807 Warszawa,

- Umowie — rozumie si¢ przez to umowe zawarta pomigdzy Gming Golub-Dobrzyn a
First Data Polska S.A. o wspdtpracy w zakresie obstugi i rozliczania transakcji
oplacanych instrumentami ptatniczymi z wykorzystaniem terminala POS wraz z
zatgcznikami stanowigcymi integralng czgs¢ Umowy,

- Terminal POS - to urzadzenie elektroniczne umozliwiajace akceptacje kart
platniczych, innych instrumentéw platniczych lub §wiadczenia ustug, dostarczone
przez FDP na mocy Umowy.

Wprowadza sie¢ mozliwos¢ zaptaty podatkéw i optat lokalnych i innych niepodatkowych
naleznosci budzetowych, stanowigcych dochdd budzetu Gminy Golub-Dobrzyn, za pomoca
kart ptatniczych.

Woplaty bezgotéwkowe, o ktérych mowa w ust. 1 obstugiwane sa przez pracownika ds. obstugi
kasowej lub osobg zastepujaca na zasadach wynikajacych z niniejszej instrukeji.

Pracownicy upowaznieni do przyjmowania wptat bezgotéwkowych podpisujg oswiadczenia
stanowigce zatacznik do ,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotdéwkowych w kasie Urzgdu
Gminy Golub-Dobrzyn.

Przyjmowanie wplat.

Pracownik przyjmujac wplate w kasie Urzgdu Gminy moze zaproponowaé poza opfatg

gotdwkowa realizowang w kasie dokonanie ptatnosci kartg ptatnicza przy uzyciu terminala

ptatniczego, informujac, ze do takiej ptatnosci nie dolicza si¢ oplaty manipulacyjne;.

Whplaty bezgotdéwkowe mogg by¢ dokonywane przy uzyciu kart platniczych okreslonych w

zatgezniku nr 1 do umowy o przyjmowaniu zaplaty przy uzyciu instrumentoéw ptatniczych.

Pracownik obshugujacy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaptaty karta ptatnicza

bez wzgledu na wysokos¢ kwoty transakcji.

Wszystkie transakcje bezgotdéwkowe dokonywane sa w walucie krajowej.

Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotowkowej z terminala kasjer lub osoba zastgpujaca

drukuje w dwodch egzemplarzach w dniu dokonania transakcji:

- pierwszy — pozostaje w Urzedzie podiaczajac pod wycigg bankowy w dniu
przekazania srodkow bezgotdwkowych na odpowiednie rachunki bankowe,

- drugi egzemplarz potwierdzenia przekazywany jest interesantowi.

Pracownik obstugujacy transakcje bezgotéwkowa zobowigzany jest do upewnienia sig, ze oba

wydruki z terminala sg tozsame i czytelne oraz zawieraja poprawne dane tj.. kwota transakeji,
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data transakcji, numer karty platniczej, numer terminala POS, adres i nazwe gminy, kod
autoryzacji transakcji.

Obowigzki pracownika przyjmujacego wplaty przy uzyciu kart platniczych.

Wplaty bezgotoéwkowe mogg by¢ dokonywane przy uzyciu kart ptatniczych waznych na
calym $wiecie lub na terenie Polski i w terminie waznosci okreslonym na karcie platnicze;j.
Nie wolno przyjmowac kart wydanych poza Polska, a waznych tylko na terenie panstwa
wskazanego na karcie.
Pracownik zanim przeprowadzi transakcje kartg ptatnicza, obowigzany jest dokona¢
kazdorazowej weryfikacji karty, ktora polega na sprawdzeniu:
- daty waznosci karty;
- czy karta nie jest uszkodzona (peknieta, przecieta, ztamana) czy ogélny widok karty
nie budzi watpliwosci,
- czy karta nie nosi widocznych sladéw podrobienia lub przerobienia;
- czy na karcie widnieje poprawne logo Organizacji pfatniczej;
- czy karta zawiera hologram;
czy na karcie wystgpuje oryginalny pasek na podpis.
W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktorejkolwiek z powyzszych sytuacji, nalezy
wstrzyma¢ si¢ od dalszej realizacji transakcji i nie oddajac karty posiadaczowi skontaktowaé
sie z FDP.
Do realizacji ptatnosci mogg by¢ przyjete jedynie karty ptatnicze podpisane przez posiadacza
karty ptatniczej, jezeli karta ptatnicza posiada miejsce na podpis. Jezeli karta ptatnicza nie jest
podpisana, nalezy poprosi¢ posiadacza karty platniczej o jej podpisanie, a tozsamos¢
zweryfikowac na podstawie dokumentu tozsamosci.
W przypadku gdy ptatno$¢ dokonywana jest karta ptatnicza bezstykowa, aplikacja
telefoniczng lub karta ptatnicza z mikroprocesorem, karta platnicza jest przekazywana
pracownikowi w celu jej weryfikacji. Pracownik wprowadza kwote transakcji do terminala
POS, a posiadacz karty pfatniczej zbliza kartg ptatnicza lub inny instrument ptatniczy oparty
na karcie pfatniczej do czytnika lub umieszcza ja samodzielnie w czytniku kart
magnetycznych.
Dla transakcji kartami platniczymi i bezstykowymi, transakcje powyzej okreslonego limitu
mogg by¢ akceptowane w trybie stykowym (pasek magnetyczny, mikroprocesor). W
okolicznosciach przewidziany przez wydawce karty ptatniczej na czytniku moze pojawic sig
polecenie weryfikacji uzytkownika karty platniczej rowniez przy transakcji ponizej limitu. W
takiej sytuacji nalezy przeprowadzi¢ transakcje w oparciu o weryfikacje PIN.
Jezeli platnos¢ jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN przez interesanta, pracownik
jest zobowigzany udostepni¢ terminal w taki sposdb, aby numer PIN mégt zostac
wprowadzony w sposob poufny.
Wszelkie czynnosci sprawdzajace nalezy wykonywaé przed wystapieniem o autoryzacjg.

Zasady bezpiecznego uzywania terminalu.

Pracownik ma prawo i obowigzek odméwié przyjecia zaplaty dokonanej karta ptatniczag w

sytuacji:

- niewaznosci karty pfatniczej;

- otrzymania negatywnej odpowiedzi autoryzacyjnej;

- braku mozliwosci uzyskania autoryzacji transakcji;

- niezgodnosci podpisu ztozonego na rachunku obcigzeniowym z podpisem na karcie
platniczej;

- odmowy posiadacza karty okazania dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢, w
sytuacji, gdy zaistniata watpliwos¢ co do jego tozsamosci;

- stwierdzenia postugiwania si¢ kartg ptatnicza przez osobg nieuprawniong.
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Pracownik obstugujacy transakcje ma prawo i obowigzek odebrac i zatrzymac karte ptatnicza
w obecnosci jej posiadacza jezeli:

- terminal POS wyswietlit komunikat z poleceniem zatrzymania Karty Platniczej;

- pracownik FDP wydat telefoniczne polecenie zatrzymania karty ptatniczej.
Pracownik obstugujacy terminal nie ma obowigzku zatrzymania karty w sytuacji zagrozenia
jego zycia lub zdrowia.

Zwroty.

Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty ptatniczej dokonuje pracownik obstugujacy kase
po ztozeniu pisemnego wniosku przez interesanta ubiegajacego si¢ o zwrot optaty wraz z
wydrukiem potwierdzenia wptaty z terminala POS lub innym dokumentem potwierdzajacym
dokonanie transakcji wplaty z terminala POS. Wniosek powinien zawiera¢ dyspozycje
pracownika merytorycznego prowadzacego sprawg dotyczacg zwrotu opfaty.

Procedury zwrotu dokonuje si¢ za pomoca terminala POS oraz przelewu na wskazane we
wniosku przez interesanta konto bankowe.

Przy kazdej transakcji zwrotu za pomoca terminala POS pracownik obstugujacy transakcje
zobowigzany jest do wpisania na odwrocie przedstawionego przez interesanta dowodu wptaty
stowa ,,Zwrot”, wysokos¢ zwracanej kwoty, daty zwrotu i parafki.

Zakonczenie dnia — rozliczenie terminala

Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidlowego
zamkniecia dnia na terminalu POS jest wydruk ,,Raport wysylki” zawierajacy saldo
przekazane przez terminal platniczy POS. Obowigzkiem pracownika obstugujacego terminal
jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu zdanego dnia jest zgodne z sumg
dokonanych transakcji.

W przypadku, gdy zamkniecie dnia na terminalu POS nie dokonato si¢ automatycznie
pracownik obstugujacy transakcje zobowiazany jest nastgpnego dnia do bezzwtocznego
dokonania proby recznego zamkniecia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji
administracyjnej na terminalu POS. Jesli proba ta okaze si¢ bezskuteczna pracownik ten
zobowigzany jest do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu w formie telefonicznej do FDP.
Potwierdzenie wptaty drukowane jest z systemu ,,KASA+”,

Na podstawie dowoddw wptat z systemu ,,KASA+” pracownik sporzadza dzienny raport
kasowy zawierajacy wplaty gotéwkowe i wplaty bezgotdwkowe.

Raport kasowy wymieniony w punkcie 4 stanowi podstawe zaksiegowania:

- wptat podatkéw na kontach analitycznych podatnikéw,

- odprowadzenia gotowki na rachunek bankowy ($rodki w drodze).

Dotgaczony do raportu kasowego wydruk ,,Zamknigcie dnia” stanowi podstawe zaksiggowania
odprowadzenia transakcji dokonanych kartg ptatnicza (srodki w drodze).

Przelew bankowy podatkéw i opfat zaptaconych bezgotdwkowo na rachunek bankowy Gminy
stanowi podstawe ujecia w ksiegach rachunkowych jako rozliczenie transakcji
bezgotowkowych.



Zatacznik

do Instrukeji przyjmowania

wpflat bezgotowkowych

na stanowisku obstugi kasowe;j

w Urzedzie Gminy Golub-Dobrzyn

Imig i nazwisko: ..........cooiiiiii
referat: .. ...

STANOWISKO: L.ttt

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam(em) si¢ z trescig:

a) ,,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach w Urzgdzie
Gminy Golub-Dobrzyn”,

b) ,,0gélnymi Warunkami Swiadczenia Ustug” stanowigcych integralng cze$é umowy w sprawie
wspoélpracy w zakresie obstugi i rozliczen transakcji dokonywanych przy uzyciu instrumentéw
ptatniczych,

Przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ z tytutu przyjmowania wptat bezgotdéwkowych za pomocg
terminali POS.

Golub-Dobrzyn, dnia..........cooeviviiriiiiieiiiinnnns

podpis pracownika



