Zarzadzenie Nr 74/2017
Wéjta Gminy Lipusz
z dnia 29.09.2017 r.

W sprawie przyjecia ,, Instrukeji przyjmowania wplat bezgotowkowych
w Urzedzie Gminy w Lipuszu”

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2016 r. poz. 1047 z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ ,,Instrukcje przyjmowania wptat bezgotowkowych w Urzedzie Gminy
w Lipuszu”, stanowigcg zatacznik nr 1 do niniej szego zarzadzenia:

§2
Zobowigzuje si¢ kasjera Urzedu Gminy w Lipuszu, a w razie jego nieobecnosci osobe
zastepujaca, z tytutu powierzonych im obowiazkow stuzbowych do zapoznania sie z
»Instrukcjg  przyjmowania  wplat bezgotowkowych ~w  Urzedzie Gminy
w Lipuszu”, o ktérej mowa w § 1 oraz przestrzegania w petni zawartych w niej
postanowien. Potwierdzeniem zapoznania sie z niniejszg instrukcja jest podpis na
Oswiadczeniu stanowigcym zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 02 listopada 2017 roku.
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mgr Mirostaw Ebertowski



Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 74/2017
Wéjta Gminy Lipusz
zdnia 29.09.2017r.

Instrukeja przyjmowania wplat bezgotowkowych
w Urzedzie Gminy w Lipuszu

§1

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

wplacie bezgotowkowej — oznacza to operacj¢ wniesienia oplaty za pomoca karty platniczej,
interesancie — oznacza to osobe fizyczng zalatwiajgcg sprawe, ktora jest zobowigzana do
wniesienia oplaty,

pracowniku/kasjerze — oznacza to pracownika Urzgdu Gminy w Lipuszu,

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

platnosci zblizeniowej telefonem/zegarkiem — rozumie si¢ przez to nosnik platnosci
zblizeniowych wyposazony w modut NFC,

platnosci mobilnej BLIK — umozliwia dokonywanie platnosci w terminalu platniczym przy
uzyciu smartfona,

Agencie Rozliczeniowym - rozumie si¢ przez to dostawce prowadzacego dziatalnosé
w zakresie $wiadczenia ustugi platniczej, o ktérej mowa w art. 3 ust. 1 pkt 5 Ustawy z dnia
19 sierpnia 2011 r. o ustugach platniczych,

Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A — rozumie si¢ przez to dostawce prowadzacego dziatalnogé
w zakresie $wiadczenia ushugi platniczej, o ktérej mowa w art. 3 ust. 1 pkt 5 Ustawy z dnia
19 sierpnia 2011 r. o ustugach platniczych (Dz. U. z 2014 r. poz. 873 z pézn. zm.) z siedziba
w Warszawie ul. rtm. Witolda Pileckiego 65, 02781 Warszawa,

Centrum Obstugi Klienta — oznacza opiekuna serwisowego terminala platniczego pod
nr telefonu /22/515 30 05 dla numeréw stacjonarnych oraz pod nr 664 902 573 dla numerdw
komoérkowych,

First Data Polska S.A., — (whasciciel marki POLCARD) z siedziba - Al. Jerozolimskie 92,
00-807 Warszawa, NIP 526-02-10-429,

umowie — rozumie sie przez to umowe zawarta pomigdzy Urzedem Gminy w Lipuszu,
bankiem a First Data Polska cely przyjmowania platnosci przy uzyciu instrumentéw
platniczych wraz z zatacznikami stanowigcymi integralng czes¢ umowy,

Terminalu POS - oznacza to urzadzenie elektroniczne dostarczone przez First Data Polska
nha mocy umowy, ktore stuzy przyjmowaniu platnosei przy uzyciu instrumentow platniczych,
ustudze Paybynet - ustuga Krajowej Izby Rozrachunkowe;j polegajgca na niezwlocznym
przekazaniu od Dostawcy Platnika do Akceeptanta lub Uzytkownika informacji o zlozeniu
przez Platnika na rzecz Akceptanta nie odwolalnego Zlecenia platniczego.

Akceptant — podmiot, na ktérego rachunek platniczy dokonywana jest platnogé
z wykorzystaniem Ustugi jednorazowej platnogci; Akceptant moze, ale nie musi, byé
uzytkownikiem,

Platnik — osoba fizyczna, osoba prawna oraz jednostka organizacyjna niebgdaca osoba prawna,
ktérej  ustawa przyznaje  zdolno$é prawng,  skladajaca  zlecenie platnicze
z wykorzystaniem Ushugi jednorazowej platnogci,

Platnos¢ — transfer srodkéw pieni¢znych,

Dostawca platnika — bank Iub inny dostawca ustug platniczych w rozumieniu ustawy z dnia
19 sierpnia 2011 r. o ustugach platniczych (Dz. U. 22014 1. poz. 873 z p6ézn. zm.)



§2
1. W kasie Urzgdu Gminy w Lipuszu w dniu 02 listopada 2017 1. uruchomiono mozliwosé
wnoszenia opfat, stanowiacych dochdéd budzetu gminy za pomocg kart platniczych.
2. Wplaty bezgotdwkowe, o ktérych mowa w ust. 1 obstugiwane sa przez kasjera.

§3
Dokumentacjg wptat bezgotéwkowych, o ktérych mowa w §2 pkt 2, jest odrebny ,,Dzienny stan optat
i podatkéw” dotaczany do Raportu Kasowego z danego dnia.

§4

1. Wplaty bezgotdwkowe moga by¢ dokonywane tylko przy uzyciu nastepujacych kart
platniczych z logotypami:

* System platniczy Visa

* System platniczy MasterCard

* System platniczy Maestro

* System platniczy PSP: BLIK

2. Prawo do przyjmowania kart platniczych maja jedynie pracownicy przeszkoleni przez First
Data Polska. W przypadku wyznaczenia nowych pracownikéw do obstugi terminala POS,
Urzad Gminy w Lipuszu zobowigzany jest wystapi¢ do First Data Polska o ich przeszkolenie.

3. Pracownik zanim przeprowadzi transakcje karta platnicza, obowiagzany jest dokonaé
kazdorazowej weryfikacji karty, ktora polega na sprawdzeniu:

a) daty waznosci karty,

b) cech charakterystycznych dla danego systemu kart,

¢) czy karta nie nosi widocznych §ladéw podrobienia lub przerobienia,

d) czy karta jest podpisana oraz czy pasek wzoru podpisu nie nosi $ladéw usuniecia lub
przerobienia podpisu, nie jest zatarty lub rozmazany, a krawedz paska nie daje sie zaczepic
paznokciem,

e) czy karta nie jest uszkodzona, peknigta, przecigta, zlamana, czy 0gllny widok karty nie
budzi watpliwosci,

4. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktérejkolwiek z powyzszych sytuacji, nalezy
wstrzymac si¢ od dalszej realizacji transakcji i nie oddajgc karty posiadaczowi skontaktowaé
si¢ z Centrum Obshugi Klienta, podajgc hasto ,kod 10” oznacza brak mozliwosci jawnego
przekazywania informacji.

5. Pootrzymaniu wydruku z terminala pracownik ma obowigzek upewnienia sig czy wydruk jest
czytelny oraz czy numer karty platniczej jest tym samym numerem karty, widniejacym na
wydruku z terminal.

6. Pracownik wyznaczony do przyjmowania wplat bezgotéwkowych, przekazuje raz dziennie
do godz. 11.00 Skarbnikowi Gminy z dnia poprzedniego dzienny stan optat i podatkéw
okreslajacy tytuly otrzymanych wptat ,,Platnosci bezgotdwkowych”.

§5

I. Pracownik obstugujacy transakcje moze zada¢, aby posiadacz karty platniczej okazal
dokument stwierdzajacy tozsamo$é, w razie uzasadnionych watpliwosci, co do jego
tozsamosei. Jezeli weryfikacja tozsamosci posiadacza karty okaze si¢ niemozliwa, osoba
obstugujaca transakcje powinna skontaktowagd si¢ Centrum Obstugi klienta, podajgc hasto
»Kod 10”, w celu otrzymania dalszych instrukejii.

2. Pracownik jest zobowigzany i jednocze$nie uprawniony do udzielenia Uzytkownikowi kart
odmowy przyjecia zaptlaty dokonywanej kartg w sytuacji:
a) proby dokonania transakcji kartg, ktorej uptynat termin waznosci,
b) préby dokonania transakeji kartg uszkodzong lub noszacy $lady jakichkolwiek zmian
fizycznych,



¢) proby dokonania transakcji kartg zastrzezona
d) proby dokonania transakeji kartg , ktrej numer wytloczony na awersie nie odpowiada
numerowi widniejagcemu na jej rewersie,
€) wigcej niz trzykrotnego blednego wprowadzenia numeru PIN przez uzytkownika karty,
f) odmowy okazania dowodu tozsamosci przez Uzytkownika karty, do sprawdzenia kt6rego
pracownik jest zobowiazany postanowieniami umowy lub poleceniem Agenta
Rozliczeniowego,
g) stwierdzenia préby postuzenia sie karta przez osobe do tego nie uprawniong,
h) niemoznosci uzyskania akceptaciji dokonywanej transakcji,
1) otrzymania potwierdzonego przez Agenta Rozliczeniowego komunikatu o zastrzezeniu
karty,
j) otrzymania od Agenta Rozliczeniowego polecenia zatrzymania karty,
k) w innych uzasadnionych sytuacjach wskazanych przez obowigzujace przepisy prawa.

3. Pracownik obstugujacy transakcje ma prawo i obowigzek zatrzyma¢ karte jesli:
a) terminal POS wyswietlit komunikat z poleceniem zatrzymania karty,
b) pracownik Centrum Obstugi Klienta wydat telefonicznie polecenie zatrzymania karty.

4. Pracownik obstugujacy terminal nie ma obowiazku zatrzymania karty w sytuacji zagrozenia
jego zycia lub zdrowia.

5. Pracownik obstugujacy transakcje zobowiazany jest do przyjmowania zaplaty kartg ptatnicza
bez wzgledu na wysokosé kwoty transakeji.

§6

1. Transakcji zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty mozna dokonaé po ztozeniu pisemnego
wniosku przez interesanta (podstawa zwrotu zaplaconej kwoty jest konieczno$é¢ dotaczenia
przez interesanta potwierdzenia wplaty z terminala), wraz z dyspozycja zwrotu potwierdzong
przez pracownika merytorycznego, ktérego oplata dotyczy.

2. Przy kazdej transakcji zwrotu pracownik obstugujgcy transakcje zobowigzany jest do
wpisania na odwrocie przedstawionego przez posiadacza karty dowodu wplaty stowa wZWrot”,
wysokos¢ zwracanej kwoty i daty zwrotu.

§7

Wszystkie transakcje (ptatnodci jak i zwroty) dokonywane sg w walucie krajowe;.

§8

1. Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia automatycznie po godzinie 15.'%. Potwierdzeniem
prawidlowego zamknigcia dnia na terminalu POS jest wydruk ,,Raport wysytki” zawierajacy
saldo przekazane przez terminal platniczy do systemu KIR, 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 o godz.
15.%, pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest do bezzwlocznego dokonania
proby recznego zamkniecia dnia poprzez  uruchomienie odpowiedniej funkeji
administracyjnej na Terminalu POS. Jedli préba ta okaze sie bezskuteczna lub wydruk
»Raport wysytki” zakofczony jest napisem ,,Salda nieuzgodnione”, osoba obstugujgca
transakcjg zobowigzana jest do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu w formie pisemnej do
Centrum Obstugi Klienta First Data Polska.

§9

1. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotéwkowej drukowane jest z terminala w dwoch
egzemplarzach w dniu dokonania transakcji:

1) oryginat zostaje podpiety przez pracownika obstugujgcego terminal do kopii potwierdzenia
wplaty i wraz z dziennym stanem optat i podatkéw przekazany do pracownika ksiegowosci
podatkowej, przechowujgcego je w porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesiace i lata,



2) kopia przekazywana jest wplacajgcemu

Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodéw ksiegowych
1 innych dokumentéw nalezy stosowa¢ zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci i Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 1 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakiadowych, ale ktére nie moga by¢
krétsze niz okres 2 lat od daty transakcji, zgodnie z postanowieniami Zatacznika nr 3
do Umowy.

. Rozliczenie naleznosci z tytutu zrealizowanych transakeji, na rachunek podstawowy Urzedu
Gminy nastgpuje w najszybszym mozliwym terminie, w oparciu o zapisy dotyczace
wzajemnych zobowigzan i przeptywéw $rodkéw pienieznych, zawarte w umowie na
Swiadczenie ustug przyjmowania platnosci w terminalu POS przy uzyciu instrumentéw
platniczych.

. Pracownik obstugujacy transakcje przekazuje do referatu finansowego (skarbnikowi)
formularz platnosci bezgotowkowej, zawierajacy imie i nazwisko osoby wplacajacej, adres
osoby wplacajacej, zaznaczony rodzaj oplaty, kwote wplaty, date wypelienia, numer
rachunku potwierdzajacego dokonanie platnosci bezgotéwkowej i podpis pracownika
obstugujgcego terminal, ktéry zostaje dotgczony do wyciggu bankowego z rozliczenia
transakcji bezgotowkowych.

. Formularz platnosci bezgotéwkowych stanowi podstawe zaksiegowania optat stanowiacych
dochody gminy. Operacje ksiegowane sg w dniu przekazania srodkéw z platnosci
bezgotéwkowych na podstawowy rachunek bankowy Urzedu Gminy w Lipuszu.

§10
1. W Urzgdzie Gminy w Lipuszu uruchomiono mozliwoéé wnoszenia oplat, stanowigcych
dochdd budzetu gminy za pomocg jednorazowej platnosci Paybynet.

2. Wplaty bezgotowkowe, o ktérych mowa w ust. 1 obstugiwane sg przez kasjera oraz
pracownikow merytorycznych Urzedu Gminy w Lipuszu poprzez strone internetowg KIR
jednorazowych platnosci Paybynet. Logowanie do systemu zabezpieczone jest hastem
odrebnym dla kazdego z pracownikdw.



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 74/2017
Wéjta Gminy Lipusz

z dnia 29.09.2017 r.

JRIC A BARNITRG! s o s P s s

Stanowisko: ...ooeovi

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam (em) sie z trescia:
1) ,.Instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych w Urzedzie gminy w Lipuszu”
2) regulaminem stanowigcym zatacznik nr 3 do umowy na $wiadczenie ushug przyjmowania
platnosci w terminalach

Przyjmuj¢ na siebie odpowiedzialnoé¢ z tytutu przyjmowania wplat bezgotéwkowych za pomoca
terminalu platniczego.

Liptisz,dnia ovmsmnimmmmmisis

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

podpis pracownika



