Zarzadzenie Nr 26/2020
Wéjta Gminy Gubin
z dnia 4 marca 2020 r.

w sprawie przyjecia ,Instrukeji przyjmowania wplat bezgotowkowych w kasie Urzedu Gminy Gubin
Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 351) art. 33
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t,j. Dz. U. z 2019 r. poz.506 ), oraz w zwiazku

z Uchwatg Nr XI11/84/2019 z dnia 30 grudnia 2019 r. w sprawie dopuszczenia zaplaty podatkow i opfat
stanowiacych dochody budzetu Gminy Gubin instrumentem platniczym zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ ,,Instrukcje przyjmowania wptat bezgotowkowych w kasie Urzgdu Gminy Gubin”, stanowigcg
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Za bezpo$rednie przestrzeganie postanowien instrukcji odpowiedzialnym jest pracownik do spraw obslugi
kasowej lub osoba zastepujgca.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 26/2020
Woajta Gminy Gubin

z dnia 04.03.2020 r.

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPLAT BEZGOTOWKOWYCH
W URZEDZIE GMINY GUBIN

§ 1 Objasnienia i zasady ogélne

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- wplacie bezgotéwkowej - oznacza to operacj¢ wniesienia oplaty za pomoca karty platniczej,

- karcie platniczej - dotyczy kazdego instrumentu platniczego akceptowanego przez terminal,

- interesancie - kazda osoba fizyczna lub prawna zalatwiajagca sprawe, ktora jest zobowigzana do wniesienia
oplaty,

- pracowniku — oznacza pracownika zatrudnionego na stanowisku kasjera lub osobg zast¢pujaca

- eService — rozumie si¢ przez to Centrum Elektronicznych Ustug Platniczych eService Sp. z 0.0. z siedziba
w Warszawie,

- terminal POS - to urzadzenie elektroniczne dostarczone przez eService umozliwiajgce obstuge platnosci
dokonywanych przy uzyciu instrumentéw platniczych,

- umowie - umowa o przyjmowaniu zaplaty przy uzyciu instrumentéw platniczych z dnia 20.01.2020 r. zawarta
pomigdzy Gming Gubin a Centrum Elektronicznych Ustug Platniczych eService Sp. z 0. o.

1. Wprowadza si¢ mozliwos¢ dokonywania bezgotowkowej zaplaty za pomoca kart platniczych podatkéw
i opfat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych

2. Wplaty bezgotoéwkowe, o ktérych mowa w ust. 1 przyjmowane s3 przez pracownika do spraw obstugi kasy lub
osobg zastepujacg na zasadach wynikajacych z niniejszej instrukeji.

3. Pracownicy przyjmujacy wplaty bezgotowkowe skladaja  os$wiadczenie zgodnie z zalgcznikiem
nr 2 do Zarzadzenia.

§ 2 Dokumentacja i przyjmowanie wplat

I. Pracownik  obslugujacy transakcje  zobowigzany jest do przyjmowania zaplaty karta platniczg
bez wzgledu na wysoko$é kwoty transakcji.
2. Transakcje bezgotéwkowe dokonywane sg w walucie krajowej.
3. Potwierdzenie dokonania transakcji z terminala POS Kkasjer lub osoba zastgpujgca drukuje w dwoch
egzemplarzach:
a) pierwszy — oryginal, ktéry pozostaje w Urzedzie Gminy dofacza do potwierdzenia wplaty drukowanego
z modutu Kasa ,programu PUMA.
b) drugi — kopig potwierdzenia przekazuje interesantowi.
4. Pracownik obstugujacy transakcje bezgotéwkowa zobowiazany jest do upewnienia si¢, ze oba wydruki
sa tozsame i czytelne oraz zawieraja poprawne dane:
- kwote transakcji,
- datg transakcji,
- numer karty platniczej (lub jego czgsc, jesli pozostalg czgs¢ zostala zamaskowana);
- numer terminala POS;
- adres i nazwe gminy;
- kod autoryzacji transakcji.
5.W przypadku transakcji w ramach systemu platnosci mobilnych pracownik zobowigzany jest do upewnienia
sig, Ze wydruk z terminala jest czytelny oraz zawiera poprawne dane:
- kwote transakcji,
- date transakcji,
- numer terminala POS;
- adres i nazwe gminy;
6. Ewidencja transakcji przy uzyciu kart platniczych prowadzona jest na rachunkach bankowych Gminy:
-nr27 1020 5402 0000 0802 0027 6311
- nr 25 1020 5402 0000 0902 0267 3556



§ 3 Obowigzki pracownika przyjmujgcego wplaty przy uzyciu kart platniczych

1. Wplaty bezgotéwkowe moga by¢ dokonywane przy uzyciu Kkart platniczych waznych na calym $wiecie
lub na terenie Polski i w terminie waznosci okreslonym na karcie platniczej.
2. Pracownik zanim przeprowadzi transakcje¢ karta platnicza, obowiagzany jest dokona¢ kazdorazowej
weryfikacji karty, poprzez sprawdzenie: :

- daty waznosci karty,

- czy na karcie widnieje, oryginalny pasek na podpis oraz czy jest podpisana

- czy karta nie jest uszkodzona, peknigta, przecigta, ztamana, czy ogdlny wyglad karty nie budzi

watpliwosci,

- zgodnosci imienia i nazwiska z rodzajem pici.

- czy na karcie widnieje hologram;

- czy na karcie widnieje poprawne logo organizacji platniczej.
3. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktérejkolwiek z powyzszych sytuacji, nalezy wstrzymaé sie
od dalszej realizacji transakcji, a nastgpnie skontaktowaé z Centrum Obstugi eService.
4. Do realizacji moga by¢ przyjete jedynie karty podpisane przez uzytkownika , jezeli karta ma miejsce
na podpis. Jezeli Kkarta nie jest podpisana nalezy poprosi¢ posiadacza o jej podpisanie, a tozsamosé
zweryfikowac na podstawie dokumentu tozsamosci.
5. W przypadku jesli wplata jest dokonywana karta platnicza bezstykowa, aplikacja telefoniczng lub karta
z mikroprocesorem karta nie jest przekazywana pracownikowi w celu jej weryfikacji. Pracownik wprowadza
kwotg transakcji do terminala POS, a posiadacz karty zbliza kart¢ lub inny instrument platniczy oparty
na karcie do czytnika lub umieszcza ja samodzielnie w czytniku kart mikroprocesorowych.
6. Dla transakcji kartami platniczymi i bezstykowymi transakcje powyzej okreslonego limitu mogg by¢
akceptowane w trybie stykowym (pasek magnetyczny, mikroprocesor). W przypadkach okreslonych przez
wydawcg Karty, na czytniku moze pojawi¢ si¢ polecenie weryfikacji posiadacza karty réwniez przy transakcji
ponizej limitu. W takim przypadku nalezy przeprowadzi¢ transakcj¢ w oparciu o weryfikacje PIN lub podpis.
W przypadku transakcji weryfikowanych podpisem posiadacza karty pracownik ma obowiazek dokonaé
poréwnania podobienstwa podpisu ztozonego na rachunku z podpisem na pasku do podpisu karty platniczej.
7. Jesli transakcja weryfikowana jest poprzez wpisanie numeru PIN przez interesanta, pracownik jest
zobowigzany udostgpni¢ terminal w taki sposob, aby numer PIN mégt zostaé wprowadzony w sposéb poufny.
8. W przypadkach transakcji weryfikowanych podpisem posiadacza karty pracownik dokonujacy weryfikacji
dokumentu tozsamosci zobowigzany jest do zapisania serii i numeru dokumentu na kopii wydruku z terminala
POS.

§ 4 Zasady bezpiecznego uzywania terminala

I. Na podstawie art. 59f ust. 1 Ustawy o ustugach platniczych w przypadku uzasadnionych watpliwosci
pracownik moze zada¢ od interesanta korzystajacego z karty platniczej identyfikujacej osobe upowazniong
do jej uzywania, okazania dokumentu stwierdzajacego jej tozsamosg.
2. Pracownik obstugujacy transakcje ma prawo i obowiazek odmowié przyjecia zaplaty za pomoca karty
platniczej w przypadku:
- niewaznoéci karty platniczej,
- zastrzezenia karty platniczej,
- niezgodnosci podpisu zlozonego na rachunku z podpisem na pasku do podpisu Karty platniczej,
- odmowy okazania dokumentu potwierdzajacego tozsamos$¢ uzytkownika w przypadku gdy zaistniata
watpliwosé co do jego tozsamosci,
- gdy stwierdza, iz karta postuguje si¢ osoba nieuprawniona,
- niemoznosci uzyskania autoryzacji transakcji na terminalu POS.
3.W przypadku:
- Jakichkolwiek watpliwosci co do autentycznosci karty platniczej lub autentycznosci zlozonego
podpisu na rachunku,
- podejrzanego lub nietypowego zachowania si¢ osoby prezentujacej karte platnicza,
- uzyskania odméw wydawcy Kkarty platniczej przy dwoch kolejnych prébach transakeji dokonywanych
przez tego samego klienta



pracownik obstugujacy transakcj¢ odbierajac lub nie oddajac karty posiadaczowi zobowigzany jest
skontaktowac si¢ z Centrum Obslugi eService, podajac hasto ,KOD 10” w celu otrzymania dalszych
instrukcji. ,,KOD 10” oznacza sytuacje¢ alarmowsa i brak mozliwosci jawnego przekazania informacji
4. Pracownik obstugujacy transakcje ma prawo i obowigzek odebrac oraz zatrzymacé karte jezeli:
a) terminal POS wyswietli komunikat zatrzymania karty platniczej,
b) pracownik Centrum Obstugi eService wydal telefonicznie polecenie zatrzymania Karty platniczej.
5. Pracownik obstugujacy transakcj¢ nie ma obowiazku odebrania i  zatrzymania karty platniczej
w przypadku zagrozenia zycia lub zdrowia.

§ 5 Zwroty

1. Zwrotu kwoty zaptaconej kartg platnicza dokonuje si¢ po zlozeniu pisemnego wniosku zlozonego przez
interesanta wraz z wydrukiem potwierdzenia transakcji.

2. Procedury zwrotu dokonuje si¢ na rachunek bankowy wskazany przez wnioskodawcg. Zwrotu nie dokonuje
sig za pomocg terminala.

§ 6 Zakonczenie dnia - rozliczenie terminala

I. Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidlowego zamkniecia dnia
na terminalu POS jest wydruk ,,Zamknigcie dnia” zakonczony napisem ,,Saldo uzgodnione” zawierajacy saldo
przekazane przez terminal platniczy. Pracownik obstugujacy terminal obowigzany jest sprawdzi¢ czy saldo na
rozliczeniu danego dnia jest zgodne z suma dokonanych transakcji.

2. W przypadku, gdy zamknigcie dnia na terminalu POS nie dokonalo si¢ automatycznie pracownik
zobowigzany jest nastgpnego dnia do bezzwlocznego dokonania proby recznego zamknigcia dnia poprzez
uruchomienie odpowiedniej funkcji administracji na terminalu POS. Jesli proba ta okaze si¢ bezskuteczna
pracownik zobowigzany jest do dokonania bezzwlocznego zgloszenia w formie pisemnej do Centrum Obstugi
eService.

§ 7 Postanowienia konicowe

I. Podstawg rozliczenia transakcji bezgotéwkowych oraz ujecia ich w ksiggach rachunkowych jest przelew
na rachunki bankowe Gminy Gubin wskazane w 2§ ust. 6.

2. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodéw ksiggowych i innych dokumentéw
nalezy stosowa¢ zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci i Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.



Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 26/2020

Wojta Gminy Gubin
z dnia 04.03.2020 r
Imig i nazwisko: .........coooviiiiiiiiiii
SEANOWISKO? L.vviviieii e

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze zapoznatam(em) si¢ z trescia:

I. ,Instrukeji przyjmowania wplat bezgotdéwkowych w Urzedzie Gminy Gubin.
2. Zostatam/em przeszkolona/y i posiadam wiedzg w zakresie obstugi terminala POS.

3. Przyjmuj¢ na siebie odpowiedzialnos¢ materialng z tytutu przyjmowania wplat bezgotéwkowych za pomoca
terminali pfatniczych.
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podpis pracownika



