ZARZADZENIE NR 13/2017
WOJTA GMINY KRASNE
z dnia 22 marzec 2017 rok

W sprawie przyj¢cia ,, Instrukeji przyjmowania wptat bezgotowkowych na wyznaczonych

stanowiskach w Urzedzie Gminy Krasne”

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2013 r.

poz. 330 z pdzn. zm ) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.
Wprowadza si¢ ,, Instrukcjg¢ wptat bezgotowkowych na wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie
Gminy Krasne”, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzgedu Gminy Krasne wilasciwych merytorycznie, z
tytulu powierzonych im obowiazkow stuzbowych, do zapoznania si¢ z ,, Instrukcja przyjmowania
wptat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach w Urze¢dzie Gminy Krasne, o ktérej mowa
w § 1 oraz przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 01.01.2017 r.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 13/2017
Wojta Gminy Krasne

z dnia 22 marca 2017 roku

Instrukcja przyjmowania wptat bezgotowkowych na wyznaczonych stanowiskach

w Urzedzie Gminy Krasne

§1

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

a)
b)

©)
d)

1.

wptlacie bezgotdwkowej — oznacza to operacj¢ wniesienia optaty za pomoca karty ptatniczej,
interesancie — oznacza to osobg fizyczna zatatwiajaca sprawe, ktora jest zobowiazana do
whniesienia oplaty,

pracowniku — oznacza to pracownika Urzedu Gminy w Krasnem,

Terminalu POS — oznacza to urzadzenia dostarczone przez Planet Pay na mocy Umowy,

ktore shuzy przyjmowaniu platnosci przy uzyciu instrumentéw ptatniczych.

§2

. W Urzedzie Gminy Krasne na stanowisku ,,Kasa”, uruchomiono mozliwo$¢ wnoszenia opftat

stanowiacych dochod budzetu gminy za pomoca kart ptatniczych.
Whplaty bezgotowkowe, o ktorych mowa w ust. 1 obstugiwane jest przez kasjera na

zasadach wynikajacych z niniejszej instrukcji.

§3
Dokumentacje stanowiska upowaznionego do przyjmowania wplat bezgotdéwkowych
stanowia:
a) wypelniony na stanowisku merytorycznym formularz ptatnosci bezgotowkowej w
Urzegdzie Gminy Krasne, zawierajacy:
* imig¢i nazwisko osoby wptacajacej,
* adres osoby wptacajacej,
* zaznaczony rodzaj optaty,
* podpis pracownika ze stanowiska merytorycznego, ktory ustala kwote optaty,

* date wypetnienia,

§ 4
Wplaty bezgotdowkowe moga by¢ dokonywane tylko przy uzyciu nastgpujacych kart



platniczych z logotypami:

* System ptatniczy VISA: Visa, Visa elektron, VPay,

* System ptatniczy MasterCard: MasterCard, Debit MasterCard

* System Platniczy PSP: BLIK.
Prawo do przyjmowania kart ptatniczych maja jedynie pracownicy przeszkoleni przez First
Data Polcard.. W przypadku wyznaczenia nowych pracownikow do obstugi Terminala POS,
Urzad Gminy w Krasnem jest zobowiazany wystapi¢ do First Data Polcard o ich
przeszkolenie.
Pracownik zanim przeprowadzi transakcj¢ karta platnicza, obowiazany jest dokonaé
kazdorazowej weryfikacji karty, ktora podlega na sprawdzeniu:

a) daty waznosci karty;

b) cech charakterystycznych dla danego systemu kart,

c) czy karta jest ;podpisana oraz czy pasek wzoru podpisu nie nosi §ladow usunigcia lub
przerobienia podpisu, nie jest zatarty lub rozmazany, a krawedz paska nie daje si¢
zaczepi¢ paznokciem,

d) czy karta nie nosi widocznych $ladow podrabiania lub przerabiania,

e) czy karta nie jest uszkodzona, pgknigta, przecigta,ztamana, czy ogdlny widok karty
nie budzi watpliwosci.

. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktorejkolwiek powyzszych sytuacji, nalezy
wstrzymac si¢ od dalszej realizacji transakcji i nie oddajac karty posiadaczowi skontaktowac
si¢ Biurem Obshugi Klienta, podajac hasto ,, kod 10. Haslo ,, kod 10” oznacza brak
mozliwo$ci jawnego przekazywania informacji.

Po otrzymania wydruku z terminala pracownik ma obowiazek upewnienia si¢ czy wydruk
jest czytelny oraz czy numer karty platniczej jest tym samym numerem karty, widniejacym
na wydruku z Terminala POS, a takze podpisuje si¢ na dokumencie otrzymanym od
pracownika merytorycznego okre§lajacym tytul wptaty ,, Platno$ci bezgotdéwkowe w
Urzedzie Gminy Krasne”

Pracownik wyznaczony do przyjmowania wptat bezgotéwkowych, przekazuje raz dziennie
do godz. 11 do Skarbnika Gminy dokumenty z dnia poprzedniego okreslajace tytuly

otrzymanych wptat ,, Platnosci bezgotéwkowe w Urz¢dzie Gminy Krasne”.

§5
Pracownik obshugujacy transakcj¢ moze zada¢, aby posiadacz karty ptatniczej okazat
dokument stwierdzaj czy tozsamo$¢ , w razie uzasadnionych watpliwosci, co do jego

tozsamosci. Jezeli weryfikacja tozsamosci posiadacza karty okaze si¢ niemozliwa, osoba



obstugujaca transakcj¢ powinna skontaktowac si¢ z Biurem Obstugi Klienta, podajac hasto ,,
kod 10” w celu otrzymania dalszych instrukcji Pracownik jest zobowiazany i jednocze$nie
uprawniony do udzielenia Uzytkownikowi karty odmowy przyjgcia zaptaty dokonywanej
karta w sytuacji:

a) proby dokonania transakcji karta, ktorej uptynat termin waznosci,

b) proby dokonania transakcji karta uszkodzona lub noszaca $lady jakichkolwiek zmian
fizycznych,

c) proby dokonania transakeji karta zastrzezona,

d) proby dokonania transakcji karta, ktérej numer wytloczony na awersie nie
odpowiada numerowi widniejacemu na jej rewersie,

e) wigce] niz trzykrotnego btednego wprowadzenia numeru PIN przez Uzytkownika
Karty,

f) odmowy okazania dokumentu tozsamo$ci przez Uzytkownika karty, do
sprawozdania, ktorego pracownik jest zobowigzany postanowieniami Umowy lub
poleceniem Agenta Rozliczeniowego,

g) niemozno$ci uzyskania akceptacji dokonywanych transakc;ji,

h) otrzymania potwierdzonego przez Agenta Rozliczeniowego komunikatu o
zastrzezeniu karty,

1) otrzymania od Agenta Rozliczeniowego polecenia zatrzymania karty,

J) winnych uzasadnionych sytuacjach wskazanych przez obowiazujace przepisy prawa.

Pracownik obslugujacy transakcje ma prawo i obowiazek zatrzymac kartg jesli:

a) Terminal POS wyswietlit komunikat z poleceniem zatrzymania karty,
b) pracownik Biura Obstugi Klienta wydat telefonicznie polecenie zatrzymania karty.

Pracownik obstugujacy terminal nie ma obowiazku zatrzymania karty w sytuacji zagrozenia

jego zycia lub zdrowia.

. Pracownik obslugujacy transakcje zobowiazany jest do przyjmowania zaplaty karta

platnicza bez wzgledu na wysokos$¢ kwoty transakcji.

§6
Transakcji zwrotu kwoty zaplaconej przy uzyciu karty mozna dokona¢ po zlozeniu
pisemnego wniosku przez interesanta ( podstawa zwrotu zaptaconej kwoty jest konieczno$¢

dolaczenia przez interesanta potwierdzona prze pracownika merytorycznego, ktorego optata

dotyczy.

Przy kazdej transakcji zwrotu pracownik obslugujacy transakcje zobowiazany jest do



wpisania na odwrocie przedstawionego przez posiadacza karty dowodu wptlaty stowa

»Zwrot”, wysoko$¢ zwracanej kwoty i daty zwrotu.

§7

Wszystkie transakcje ( ptatnosci jak 1 zwroty) dokonywane sa w walucie krajowe;.

1.

§8
Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie po godzinie 15.30. Potwierdzeniem
prawidlowego zamknigcia dnia na terminalu POS jest wydruk ,, Rozliczenie” zawierajacy
saldo przekazane przez terminal platniczy do systeméw Polcard24. Obowiazkiem
pracownika obstugujacego terminal jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu z

danego dnia jest zgodne z suma dokonanych transakcji.

. W przypadku, gdy zamknigcie dnia na Terminalu POS nie dokonalo si¢ automatycznie o

g0dz.15,30 pracownik obstugujacy transakcje zobowiazany jest do bezzwlocznego
dokonania proby rgcznego zamknigcia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji
administracji na Terminalu POS. Jesli proba ta okaze sig¢ bezskuteczna lub wydruk
,»Rozliczenia dnia” zakonhczony jest napisem ,, Salda nieuzgodnione” osoba obstugujaca
transakcj¢ zobowiazana jest do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu w formie pisemnej do

Biura Klienta Planet Pay.

§9
Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotowkowej drukowane jest z terminala w dwodch

egzemplarzach w dniu dokonania transakcji:

a) oryginal zestawienia sporzadzony przez kasjera podtaczony do raportu wysytki
ktory przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesiace i
lata ,

b) kopig¢ transakcji bezgotowkowej wraz z oryginatem ,kwitu” ktore otrzymuje
wplacajacy, druga z kopii wraz z kopia kwitu kasjer oraz kopig zestawienia wptat

przekazuje pracownikowi merytorycznemu zalatwiajacemu sprawe .

Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodoéw ksiggowych 1
innych dokumentoéw nalezy stosowaé zgodnie z ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o
rachunkowosci 1 Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zakladowych, ale ktore nie moga byc

krétsze niz 60 miesigecy od daty transakcji, zgodnie z postanowieniami Zalacznika Nr 1 —



Regulaminu do Umowy.

Rozliczenie naleznosci z tytutu zrealizowanych transakcji, na rachunek podstawowy Urzedu
Gminy nastgpuje w najszybszym mozliwym terminie , w oparciu o zapisy dotyczace
wzajemnych zobowiazan 1 przeptywow $rodkow pienigznych, zawarte w umowie na
Swiadczenie ustug przyjmowania platnosci w terminalu Planet Pay przy uzyciu

instrumentdw platniczych.

Polecenie przelewu z dotaczonymi formularzami platnosci bezgotowkowej stanowia
podstawe zaksiggowania oplat stanowiacych dochody gminy. Operacje ksiggowane sa w
dniu przekazania §rodkow z ptatnosci bezgotowkowych na podstawowy rachunek bankowy

Urzgdu Gminy w Krasnem.



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 13/2017
Wojta Gminy Krasne

z dnia 22 marca 2017 rok

Imig 1 nazwisko @ ......cccovviiiiiiiiiieee e,

StaNOWISKO: .o

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam( em) si¢ z trescia:
1) ,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotowkowych na wyznaczonych stanowiskach w
Urzegdzie Gminy Krasne”,
2) regulaminem stanowiacym zatacznik nr 1 do umowy nas $wiadczenie uslug przyjmowania

ptatnosci w terminale POS oraz WebPOS Paybynet przy uzyciu instrumentow ptatniczych.
Przyjmuj¢ na siebie odpowiedzialno$¢ z tytutu przyjmowania wplat bezgotowkowych za pomoca

terminalu platniczego.

Krasne, dnia .........cccuuu.. e reeeeeeeeeie——————aaaaeeeaaaaarans

podpis pracownika



