ZARZADZENIE Nr 75/2020
WOJTA GMINY GOWOROWO
z dnia 26 pazdziernika 2020 r.

w sprawie przyjecia instrukeji przyjmowania wplat bezgotéwkowych w Urzedzie Gminy
Goworowo

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z2019r.,
poz. 351 z pézn. zm.) oraz Uchwaty Nr XVII/134/19 Rady Gminy Goworowo z dnia 19
grudnia 2019 r. w sprawie dopuszczenia zaptaty podatkéw i innych opfat stanowigcych
dochody budzetu Gminy Goworowo instrumentem platniczym, zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Instrukcje przyjmowania wplat bezgotéwkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzedzie Gminy Goworowo, stanowigca zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia. '

§ 2. Zobowiagzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Goworowo wiasciwych
merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, do zapoznania si¢ z
instrukcja przyjmowania wplat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach w Urzgdzie
Gminy Goworowo, o ktérej mowa w § 1 oraz przestrzegania w pelni zawartych w niej
postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania , z mocg obowigzujaca od 1 stycznia
2020 r.




Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 75/2020
Wojta Gminy Goworowo
z dnia 26 pazdziernika 2020 r.

INSTRUKCJA PRZYJIMOWANIA WPEAT BEZGOTOWKOWYCH NA
WYZNACZONYCH STANOWISKACH W URZEDZIE GMINY GOWOROWO

I. Objasnienia i zasady ogdlne.

1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

a) wplacie bezgotdwkowej - oznacza to operacje wniesienia oplaty za pomocg karty
platniczej,

b) interesancie - oznacza to osobe zatatwiajgca sprawe, ktora jest zobowigzana do wniesienia
oplaty,

¢) pracowniku - oznacza to pracownika zatrudnionego w Urzgdzie Gminy Goworowo,

d) karcie platniczej - rozumie si¢ przez to kazdy instrument platniczy akceptowany przez
terminal,

e) Terminalu POS - oznacza to urzgdzenie elektroniczne dostarczone przez Frist Data
umozliwiajace akceptacje kart platniczych, innych instrumentéw platniczych lub swiadczenie
ushug,

f) First Data - rozumie sie przez to First Data polska S.A. z siedzibg w Warszawie przy ul. Al.
Jerozolimskie 100, 00-807 Warszawa,

g) Obstuga Klienta - oznacza infolinie dostepng 24 h na dobg siedem dni w tygodniu pod
numerem + 48 22 515 30 05.

2. W Urzedzie Gminy Goworowo wprowadza si¢ mozliwos¢ zaptaty podatkéw i innych optat
stanowigcych dochdéd budzetu Gminy, za pomoca kart ptatniczych.

3. Wplaty bezgotowkowe, o ktérych mowa w ust. 1 obstugiwane sg przez pracownikéw
Referatu Budzetu i Finanséw na zasadach wynikajacych z niniejszej instrukcji.

4. Pracownik upowazniony do przyjmowania wptlat bezgotdwkowych podpisuje o$wiadczenie
stanowiace zatgcznik do Instrukcji przyjmowania wptat bezgotowkowych w Urzedzie Gminy
Goworowo.

II. Przyjmowanie wplat.

1. Pracownik Referatu Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy Goworowo moze zaproponowac
dokonanie platnoéci karta platnicza przy uzyciu terminala ptatniczego, informujac, ze do
takiej platnosci nie dolicza sie optaty manipulacyjne;j.

2. Dokonanie platnosci kartg ptatnicza przy uzyciu terminala ptatniczego dokonywane jest
przy wsparciu systemu "KASA", z ktérego drukowane sg dwa potwierdzenia identyfikujace
wplate:

a) oryginat pokwitowania przekazywany jest interesantowi,

b) kopia pokwitowania pozostaje w Urzedzie i dotgcza si¢ ja pod raport kasowy za wyjatkiem
kopii wplat podatkéw i optat za $mieci, ktére przekazuje si¢ do odpowiednich komorek w
Urzedzie, w dniu dokonania platnosci, zawierajgca dane: imig i nazwisko osoby
wplacajgcego, adres, rodzaj oplaty, kwote.



3. Potwierdzenie transakcji z terminala pracownik drukuje w dwoéch egzemplarzach w dniu
dokonania transakcji:

a) pierwszy - pozostaje w Urzedzie i dotgcza si¢ go pod potwierdzenie wptaty bezgotowkowej
dokonanej przy pomocy systemu KASA,

b) drugi - przekazywany jest interesantowi.

I11. Obowiazki pracownika przyjmujacego wptaty przy uzyciu kart platniczych.

1. Wptaty bezgotéwkowe moga by¢ dokonywane przy uzyciu kart ptatniczych waznych na
catym $wiecie lub na terenie Polski i w terminie waznosci okreslonym na karcie. Nie wolno
przyjmowa¢ kart wydanych poza Polska, a waznych tylko na terenie panstwa wskazanego na
karcie.

2. W przypadku, gdy ptatnos¢ kartg jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN przez
interesanta, pracownik jest zobowigzany udostepni¢ terminal w taki sposob, aby numer PIN
mogt zosta¢ wprowadzony w sposéb poufny.

3. Wszelkie czynnosci sprawdzajace nalezy wykonaé przed wystgpieniem o autoryzacjg.

4. Powyzsze sposoby weryfikacji karty przez pracownika nie obowigzujg przy ptatnosciach
zblizeniowych w sytuacji, gdy pracownikowi celem dokonania transakcji, nie jest wrgczana
karta przez uzytkownika.

IV. Zasady bezpiecznego uzywania terminalu.

1. Pracownik jest zobowiazany i jednoczesnie uprawniony do udzielenia uzytkownikowi karty
odmowy przyjecia zaptaty dokonywanej kartg w sytuacji:

a) otrzymania negatywnej odpowiedzi autoryzacyjne,

b) braku mozliwosci uzyskania autoryzacji transakcji,

¢) odmowy posiadacza karty okazania dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ w sytuacji, gdy
zaistniata watpliwo$¢ co do jego tozsamosci,

d) stwierdzenia postugiwania sie kartg ptatnicza przez osobg nieuprawniong.

2. Pracownik obshugujacy transakcje zobowiazany jest do przyjmowania zaplaty karty
platniczg bez wzgledu na wysokosé kwoty transakcji.

3. Pracownik obstugujacy transakcje jest zobowigzany zatrzymaé i zniszczy¢ (przecigcie
karty) karte platniczg w obecnosci jej posiadacza w przypadkach:

a) niewaznosci karty,

b) zastrzezenia karty platnicze;j,

¢) postugiwania sie kartg ptatnicza przez osobe nieuprawniong,

d) otrzymania polecenia zatrzymania karty platniczej z First Data. Po przecigciu karty
platniczej pracownik jest zobowigzany odesta¢ przecigta karte do First Data listem poleconym
za potwierdzeniem odbioru.

4. Przy realizacji transakcji kartami platniczymi nalezy przestrzega¢ zasady - jezeli podczas
przeprowadzania transakcji zachowanie interesanta wzbudza jakiekolwiek podejrzenia lub
stwarza zagrozenie nalezy skontaktowaé si¢ telefonicznie z Obstuga Klienta First Data
podajac hasto "kod 10" oznaczajace niebezpieczefistwo i brak mozliwosci jawnego
przekazania informacji. Pracownik obstugujgcy terminal nie ma obowigzku zatrzymania karty
w sytuacji zagrozenia jego zycia lub zdrowia.

V. Zwroty.

1. Zwrotu kwoty zaplaconej przy uzyciu karty dokonuje si¢ po ztozeniu pisemnego wniosku
przez interesanta (podstawa zwrotu zaplaconej kwoty jest koniecznos¢ dolaczenia przez



interesanta potwierdzenia wptaty z terminala), wraz z dyspozycjg zwrotu potwierdzana przez
pracownika merytorycznego, ktérego optata dotyczy.

2. Po kazdej transakcji zwrotu pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest do
wpisania na odwrocie przedstawionego przez posiadacza karty dowodu wplaty stowa
"Zwrot", wysokos$¢ zwracanej kwoty 1 daty zwrotu.

V1. Zakonczenie dnia - rozliczenie terminala.

1. Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidtowego
zamkniecia dnia na terminalu POS jest wydruk "Raport wysylki", zawierajacy saldo
przekazane przez terminal platniczy lub "Raport dnia" w przypadku braku transakcji.
Obowiazkiem pracownika obshugujacego terminal jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na
rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z sumg dokonanych transakcji z poprzedniego dnia.

2. W przypadku, gdy zamkniecie dnia na terminalu POS nie dokonalo si¢ automatycznie,
pracownik obshugujacy transakcje zobowigzany jest nastgpnego dnia do bezzwiocznego
dokonania proby recznego zamkniecia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji
administracyjnej na terminali POS. Jesli préba ta okaze si¢ bezskuteczna lub wydruk "Raport
wysylki" zakonczy sie napisem "Saldo nieuzgodnione", osoba obslugujaca transakcje
zobowiazana jest do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu w formie telefonicznej do Obstugi
Klienta First Data.

VII. Postanowienia koncowe.

1. Rozliczenie naleznosci z tytulu zrealizowanych transakcji, na rachunki bankowe nastgpuje
w najszybszym mozliwym terminie, w oparciu o zapisy dotyczace wzajemnych zobowigzan i
przeptywéw srodkéw pienieznych, zawarte w umowie na swiadczenie ustug przyjmowania
ptatnosci w terminalu POS przy uzyciu instrument6éw platniczych.

2. Pracownik obstugujacy transakcje na koniec dnia przekazuje do referatu budzetu i finanséw
sporzadzony raport kasowy dla operacji bezgotdwkowych.

WOJT GMINY
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