ROA.0050.5.2020

ZARZADZENIE N R 5/2020
WOJTA GMINY PARYSOW

z dnia 29 stycznia 2020 roku
w sprawie przyjecia ,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych w kasie

Urz¢du Gminy Parysow”

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.), uchwaty nr XVIII/96/2019 Rady Gminy Parysow
z dnia 30 grudnia 2019 r. ( Dz. Urz. Woj. Mazowieckiego z 2020 r. poz. 593) Wéjt Gminy
Parysow zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,.Instrukcje przyjmowania wplat bezgotéwkowych w kasie Urzedu
Gminy Parysow, stanowiacg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Parysow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik
do zarzadzenia Nr 5/2020 Wojta Gminy Parysow
z dnia 29 stycznia 2020 r.

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPLAT BEZGQT()WKOWYCH
W KASIE URZEDU GMINY PARYSOW

L. Objasnienia i zasady ogélne

1. Ilekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:

1) wplacie bezgotéwkowej — oznacza to operacj¢ wniesienia optaty za pomocg karty
platniczej;

2) karcie platniczej- oznacza to kazdy instrument platniczy akceptowany przez terminal;

3) interesancie — oznacza to osobg fizyczng lub prawng zalatwiajgca sprawe, ktéra jest
zobowigzana do wniesienia oplaty;

4) jednostce — oznacza to Urzad Gminy Parysow;

5) kierowniku jednostki — oznacza to Wojta Gminy Parysow;

6) pracowniku — oznacza to pracownika zatrudnionego w Urzedu Gminy w Parysowie
na stanowisku kasjera, lub osoba zastgpujaca;

7) terminalu POS — oznacza to urzgdzenie elektryczne dostarczone przez Planet Pay
umozliwiajace obstuge platnosci dokonywanych przy uzyciu instrumentéw

platniczych;

8) Planet Pay — rozumie si¢ przez to Planet Pay Spotke¢ z ograniczona
odpowiedzialno$cig z siedzibg w Warszawie przy ul. Jutrzenki 139, 02-231
Warszawa;

9) Biurze Obstugi Klienta - oznacza infolini¢ dostepna 24 h na dobe siedem dni
w tygodniu pod numerem 801508050 dla numeréw stacjonarnych oraz pod numerem
82 2161170 dla numeréw komoérkowych.

2. W Urzedzie Gminy w Parysowie na stanowisku obstugi kasowej wprowadza si¢
mozliwos¢ bezgotowkowej zaplaty podatkow i optat lokalnych i innych niepodatkowych
naleznosci budzetowych, stanowigcych dochod budzetu Gminy, za pomoca kart platniczych.
Kasie przyporzadkowany jest jeden terminal POS. Obstuga transakcji bezgotéwkowych
odbywa si¢ dwupoziomowo, to jest z jednoczesnym wykorzystanie system KASA
dostarczonym przez firm¢ LEVEL BPW i terminala POS.

3. Wplaty bezgotéwkowe, o ktérych mowa w ust, 2 przyjmowane sg przez pracownika
obstugi kasowej lub osobe zastepujaca na zasadach wynikajacych z niniejszej instrukcji.

4. Do obstugi transakcji kartami platniczymi stuzy odrebny bezgotowkowy dzienny raport
kasowy 05 ,, TK- wplaty bezgotowkowe™ stanowiacy zestawienie dokonanych  operacji
bezgotéwkowych. Raport sporzadza si¢ w 2-ch egzemplarzach na zasadach okreslonych dla
raportdéw  kasowych. . Dzienny raport transakcji kartami platniczymi stuzy do
ewidencjonowania wszystkich dowodéw wplat KP — potwierdzen zaplat kartg platnicza,
dokonanych w danym dniu. Saldo w raporcie jest zawsze zerowe.

IL. Przyjmowanie wplat
1. Pracownik przyjmujacy w kasie Urzgdu Gminy moze zaproponowac poza oplatg

gotowkowg realizowang w kasie dokonanie platnosci kartg platniczg przy uzyciu terminala
platniczego, informujac, ze do takiej pfatnosci nie dolicza sie oplaty manipulacyjne;.



2. Wplaty bezgotowkowe moga by¢ dokonywane przy uzyciu nastepujgcych kart ptatniczych:

1) kart ptatniczych z logotypami wskazanymi ponizej:
- systemu Panicky Visa ;Visa, Visa Electon, Vpay;
- systemu platniczego Mastercard: Mastercard, Debit Mastercard, Mastercard Electronic,
Mastero;
2) wymienionych ponizej instrumentow platniczych nie opartych na karcie platniczej
- system platniczy PSP ; BLIK.

3. Pracownik obslugujacy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaplaty kartg
platnicza bez wzgledu na wysokos¢ kwoty transakcji.

4. Wszystkie transakcje bezgotowkowe dokonywane sg w walucie krajowe;j.

5. Dokonanie platnosci karta platnicza przy uzyciu terminala platniczego dokonywane jest
przy wsparciu systemu KASA, z ktorego wystawiane jest ,,KP” w trzech egzemplarzach
potwierdzenia identyfikujace wptate tj. dla wplacajacego, jako zalgcznik do raportu oraz
pozostaje w kasie.

6. Potwierdzenie transakcji z terminalu kasjer lub osoba zastepujaca drukuje w dwoch
egzemplarzach w dniu dokonania transakeji:
1) pierwszy — pozostaje w urzedzie i dolacza si¢ wraz z rozliczeniem terminalu pod
raport wplat bezgotowkowych, jako zalacznik do raportu kasowego;
2) drugi egzemplarz potwierdzenia przekazywany jest interesantowi.

7. Jezeli klient zamierza dokonaé kilka odrebnych wptat zalecana jest ich taczna realizacja
jedng transakcja na terminalu, przy czym transakcje te potwierdza si¢ odrgbnymi dla
poszczegolnych zaplat dowodami KP. Potwierdzenie z terminala zalgcza si¢ do jednego z
dokumentow KP, a fakt ten odnotowuje si¢ w pozostalych dokumentach KP sporzadzonych
do tej transakcji.

8. Pracownik obstugujacy transakcje bezgotowkows zobowigzany jest do upewnienia sig, ze
oba wydruki z terminala POS sg tozsame i czytelne oraz zawierajg poprawne dane dotyczace:
1) kwoty transakcji;
2) daty transakcji;
3) numeru karty platniczej /lub jej czgéci, jezeli pozostala kwota zostata zamaskowana;
4) numeru terminala POS;
5) adresu i nazwy gminy,
6) kodu autoryzacji transakcji.

I1I . Obowigzki pracownika przyjmujacego wplaty przy uzyciu kart platniczych.

1. Wplaty bezgotéwkowe moga by¢ dokonywane przy uzyciu kart platniczych waznych na
catym $wiecie lub na terenie Polski i w terminie waznosci okreslonym na karcie platnicze;j.

2. Pracownik zanim przeprowadzi transakcje karta platniczg, obowigzany jest dokonaé
kazdorazowej weryfikacji karty, ktora polega na sprawdzeniu:

1) daty waznosci karty;

2) czy karta nie jest uszkodzona /peknigta, przecigta, ztamana czy og6lny widok karty nie
budzi watpliwosci;

3) czy karta nie nosi widocznych $ladéw podrobienia lub przerobienia;



4) czy karta posiada cechy charakterystyczne dla danego systemu kart;

5) czy karta jest podpisana oraz czy pasek wzoru podpisu nie nosi $ladéw usunigcia lub
przerobienia podpisu, nie jest zatarty lub rozmazany, a krawedz paska nie daje sie
zaczepi¢ paznokciem.

3. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktorejkolwiek z powyzszych sytuacji, nalezy
wstrzymac si¢ od dalszej realizacji transakcji i nie oddajac karty posiadaczowi skontaktowa¢
si¢ z Biurem Obstugi Klienta.

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

5. Wszelkie czynnosci sprawdzajace nalezy wykona¢ przed wystapieniem o autoryzacje.

6. Powyzsze sposoby weryfikacji karty przez pracownika nie obowiazujg przy platnosciach
zblizeniowych w sytuacji gdy pracownikowi celem transakcji, nie jest wregczona karta przez
uzytkownika.

IV. Zasady bezpiecznego uzytkowania terminalu.

1. Pracownik ma prawo i obowigzek odméwi¢ przyjecia zaptaty dokonanej kartg ptatniczg
W sytuacji :
1) niewaznosci karty platniczej;
2) otrzymania negatywnej odpowiedzi autoryzacji transakcji;
3) braku mozliwosci uzyskania autoryzacji transakcji;
4) niezgodnosci podpisu ztozonego na rachunku obcigzeniowego z podpisem na
karcie platnicze;j;
5) odmowa posiadacza karty okazania dokumentu stwierdzajacego tozsamosc,
w sytuacji, gdy zaistniata watpliwos¢ co do jego tozsamosci;
6) stwierdzenia postugiwania si¢ karta platnicza przez osobe nieuprawniona.

2. Pracownik obstugujacy transakcje ma prawo i obowiazek odebraé i zatrzymac¢ karte
platniczg w obecnosci jej posiadacza jezeli:
1) terminal POS wyswietli komunikat z poleceniem zatrzymania karty platniczej;
2) pracownik Biura Obstugi Klienta wydat telefonicznie polecenie zatrzymania karty
platnicze;j.

3. Pracownik obstugujacy terminal nie ma obowiazku zatrzymania karty w sytuacji
zagrozenia jego zycia i Smierci.

V. Zwroty.

1. Zwrotu kwoty zaplaconej przy uzyciu karty dokonuje sie po ztozeniu pisemnego wniosku
interesanta ubiegajgcego si¢ o zwrot oplaty z potwierdzenia wplaty z terminala i kasy.
Whiosek powinien zawiera¢ dyspozycje pracownika merytorycznego prowadzacego sprawe
zwrotu opfaty.

2. Procedury zwrotu dokonuje si¢ za pomoca przelewu na wskazane we wniosku przez
interesanta konto bankowe, po zatwierdzeniu przez osoby upowaznione.



V1. Zakonczenie dnia — rozliczenie terminala.

1. Po zakonczeniu w danym dniu przyjmowania opltat za pomocg terminala, pracownik
zobowiazany jest do wykonania procedury rozliczenia terminala poprzez reczne zamknigcie
dnia na terminalu tj. ,, rozliczenia zgodnosci z hostem” oraz sprawdzenie poprawnosci raportu
transakcyjnego.

2. W przypadku, gdy wystapi problem z rozliczeniem terminala, pracownik zobowigzany jest
do zgloszenia tego faktu do Biura Obstugi Klienta.
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