Zarzadzenie Nr 104/19
Burmistrza Miasta i Gminy Zerkéw

z dnia 31 grudnia 2019 roku

w sprawie: wprowadzenia , Instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych w Kasie
Urzedu Miasta i Gminy w Zerkowie”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. 2019 poz. 506 z pdzn. zm.) oraz art. 10 ust 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 2019 poz. 351 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

1) Przyjmuje si¢ do stosowania ,,Instrukcje przyjmowania wplat bezgotowkowych w Kasie
Urzgdu Miasta i Gminy w Zerkowie™ stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
2) Oswiadczenie zgodnie z zatacznikiem nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Referatu Finansowego Urzedu Miasta i Gminy w
Zerkowie wilasciwych z tytuhu powierzonych im obowiazkéw stuzbowych do zapoznania sie z
»Instrukcja przyjmowania wplat bezgotowkowych w Kasie Urzedu Miasta i Gminy w
Zerkowie”, o ktérej mowa w § 1 oraz przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.




Zalgeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 104/19
Burmistrza Miasta i Gminy
Zerkéw z 31 grudnia 2019 roku

Instrukcja przyjmowania wplat bezgotéwkowych w Kasie Urzedu Miasta i Gminy w Zerkowie

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- wplacie bezgotéwkowej — oznacza to operacj¢ wniesienia oplaty za pomocg karty platniczej,

- klient — oznacza to osobe fizyczng i prawna zalatwiajacg sprawe, ktdra jest zobowiazana do wniesienia
wplaty,

- pracowniku — oznacza to pracownika Urzedu Miasta i Gminy w Zerkowie,
- karcie platniczej — rozumie sig przez to kazdy instrument platniczy, akceptowany przez terminal,

- agencie rozliczeniowym — rozumie si¢ przez to dostawce prowadzacego dziatalno$é w zakresie
Swiadczenia ustugi platniczej,

- COA - Centrum Obstugi Akceptanta First Data Polska SA, tel. 22 515 30 05,
- KIR — Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A. ul. Rtm. W. Pileckiego 65, 02-781 Warszawa,

- umowie — rozumie si¢ przez to umowe zawarty pomiedzy Gming Zerkéw a Krajowa Izbe
Rozliczeniows S.A. w celu przyjmowania platno$ci przy uzyciu instrumentéw platniczych,

- terminalu POS — oznacza to urzadzenie dostarczone przez First Data Polska S.A. na mocy umowy,
ktére shuzy przyjmowaniu platnosci przy uzyciu instrumentéw platniczych,

- instrukcji — oznacza to Instrukcje przyjmowania wplat bezgotéwkowych w Kasie Urzedu Miasta i
Gminy w Zerkowie.

I

1. Na oznaczonym stanowisku pracy uruchamia si¢ mozliwo$¢ wnoszenia wplat bezgotdéwkowych
stanowigcych dochody budzetu Gminy Zerk6w za pomoca karty platnicze;j.

2. Wplaty bezgotdwkowe, o ktérych mowa w ust. 1 obshugiwane bedg przez wyznaczonych
pracownikéw Referatu Finansowego na zasadach wynikajacych z niniejszej instrukcji oraz Umowy o
przyjmowaniu zaplaty przy uzyciu instrumentéw platniczych.

3. Pracownik obstugujacy interesanta, po zalatwieniu spraw merytorycznych, moze zaproponowaé poza
optaty gotéwkowa, dokonanie ptatnosci karta platnicza przy uzyciu terminala platniczego.

4. Wykonanie ptatnosci za pomoca karty platniczej polega na zasileniu rachunku bankowego Gminy
prowadzonego przez bank PKO BP SA o numerze 45 1020 2212 0000 5402 0027 6931.



III

. Wplaty bezgotéwkowe mogg by¢ dokonywane przy uzyciu kart platniczych, kart debetowych, kart
kredytowych, obcigzeniowych i zblizeniowych, zgodnie z zawarta Umowa o przyjmowanie zaplaty
przy uzyciu instrumentéw platniczych.

. Prawo do przyjmowania kart platniczych majg jedynie pracownicy przeszkoleni przez KIR. W
przypadku wyznaczenia nowych pracownikéw do obstugi Terminala POS Urzedu Miasta i Gminy
Zerkoéw jest zobowigzana wystgpié do KIR o ich przeszkolenie.

. Pracownik zanim przeprowadzi transakcje platnicza, obowigzany jest dokonaé kazdorazowej

weryfikacji karty, ktéra podlega 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 zamazany, a krawedZ paska nie daje sig zaczepi¢ paznokciem,

e) czy Karta nie jest uszkodzona, peknigta, przecigta, ztamana, czy ogdlny widok karty nie budzi
watpliwosci.

. W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci w ktorejkolwiek z powyzszych sytuacji, nalezy wstrzymaé
si¢ od dalszej realizacji i nie oddajac karty klientowi skontaktowaé sie z First Data.

. W przypadku transakcji zblizeniowych komunikaty o niewaznosci karty i o zastrzezeniu karty wyda
terminal POS. W kazdym innym przypadku pracownik jest zobowigzany do sprawdzenia karty.
Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za platnosei zblizeniowe do kwoty 50 zt oraz platnosci
zblizeniowe potwierdzone prawidlowym numerem PIN dokonywane bez okazania karty.

. Po otrzymaniu wydruku z terminala pracownik obstugujacy terminal ma obowigzek upewnienia sig
czy wydruk jest czytelny oraz czy numer karty platniczej jest tym samym numerem Karty,
widniejgcym na wydruku z terminala POS.

. Pracownik wyznaczony do przyjmowania wplat bezgotéwkowych, przekazuje raz dziennie
Kierownikowi Referatu Finansowego raport z zamknigcia dnia oraz sporzadza raport kasowy.

v

. Pracownik obstugujacy transakcje, w razie uzasadnionych watpliwosci, co do tozsamosci
wnoszgcego oplatg, moze zadaé, aby posiadacz karty platniczej okazal dokument stwierdzajacy
tozsamosc. Jezeli weryfikacja tozsamosci posiadacza karty okaze sig niemozliwa, osoba obstugujaca
transakcje powinna skontaktowa¢ si¢ z First Data.

. Pracownik jest zobowigzany i jednoczesnie uprawniony do udzielania klientowi odmowy przyjecia

zaptaty dokonywanej karta platnicza w sytuacji:

a) proby dokonania transakcji karta, ktorej uplynatl termin waznoéci,

b) préby dokonania transakcji kartg uszkodzong lub noszacy $lady jakichkolwiek zmian fizycznych,

¢) préby dokonania transakcji kartg zastrzezona, proby dokonania transakeji karta, ktérej numer
wytloczony na awersie nie odpowiada numerowi widniejgcemu na rewersie,

d) wigcej niz trzykrotnego biednego wprowadzenia przez klienta numeru PIN,

¢) odmowy okazania przez klienta do sprawdzenia dokumentu tozsamosci, ktory to pracownik jest
zobowigzany postanowieniami umowy lub poleceniem agenta rozliczeniowego,

f) stwierdzenia proby postuzenia sig karta przez osobg do tego nieuprawniona,

g) niemoznos$ci uzyskania akceptacji dokonywanej transakc;ji,

h) otrzymania od agenta rozliczeniowego komunikatu o zastrzezeniu karty,

i) otrzymania od agenta rozliczeniowego polecenia zatrzymania karty,

j) w innych uzasadnionych sytuacjach wskazanych przez obowiazujace przepisy prawa.



3. Pracownik obstugujacy transakcje ma prawo i obowiazek zatrzymaé karte jezeli:
a) Terminal POS wys$wietlit komunikat z poleceniem zatrzymania karty,
b) Pracownik First Data wydat telefoniczne polecenie zatrzymania karty.

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

5. Pracownik obstlugujacy transakcje zobowiazany jest do przyjmowania zaplaty karta platnicza bez
wzgledu na wysoko$é kwoty transakcji.

v
Wszystkie transakcje (platnosci) dokonywane sa w walucie krajowej (PLN).
VI

1. Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidtowego zamkniecia
dnia na terminalu POS jest wydruk ,,Raport wysytki” zawierajacy saldo przekazane przez terminal
platniczy. Obowigzkiem pracownika obslugujacego terminal jest codzienne sprawdzanie, czy saldo
na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z suma dokonanych transakeji z dnia poprzedniego.

2. W przypadku, gdy zamknigcie dnia na terminalu POS nie dokonalo si¢ automatycznie, pracownik
obslugujacy transakcje zobowigzany jest nastepnego dnia do bezzwlocznego dokonania proby
recznego zamknigcia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji administracyjnej na
terminalu POS. Jesli proba ta okaze si¢ bezskuteczna, osoba obshugujaca terminal zobowiazana jest
do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu w formie telefonicznej do First Data.

VII

1. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotowkowej drukowane jest z terminala w dwdch
egzemplarzach w dniu dokonania transakeji:
a) oryginat zostaje podpiety przez pracownika obshigujacego terminal do dokumentu obliczenia
opfaty,
b) drugi egzemplarz przekazywany jest klientowi.

Okres przechowywania oraz okredlenie kategorii archiwizacji dowodéw ksiegowych i innych
dokument6éw nalezy dokona¢ zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.
22019 r. poz. 351) 1 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 (Dz.U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67).

2. Rozliczenie z tytutu zrealizowanych transakcji, na wlasciwy rachunek bankowy Gminy Zerkéw
nastgpuje w najszybszym mozliwym terminie, w oparciu o zapisy dotyczace wzajemnych
zobowigzan 1 przeplywow Srodkéw pienigznych, zawarte w umowie na $wiadczenie uslug
przyjmowania platnosci w terminalu First Data przy uzyciu instrumentéw platniczych.

3. Pracownik obstugujgcy transakcje przekazuje do Referatu Finansowego formularz platnosci
bezgotéwkowej lub dokument obliczenia optaty z przypigtym potwierdzeniem dokonania transakcji
bezgotéwkowej drukowanej z terminala.

4. Polecenia przelewu z dofaczonymi formularzami platnosci bezgotéwkowej stanowig podstawe
zaksiggowania oplat stanowigcych dochody Gminy. Operacje ksiegowane sa w dniu przekazania
srodkow z platnosci bezgotdwkowych na rachunek bankowy Gminy Zerkow.

5. Zwroty kwoty zaplaconej przy uzyciu karty dokonuje Referat Finansowy po zlozeniu pisemnego
wniosku przez klienta ubiegajacego si¢ o zwrot oplaty. Wniosek powinien zawiera¢ dyspozycje
kierownika wydzialu merytorycznego prowadzacego sprawe dotyczgca zwrotu oplaty. Procedury
zwrotu nie dokonuje sie za pomocg terminala.




Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 104/19
Burmistrza Miasta i Gminy
Zerkéw z 31 grudnia 2019 1.

IMiQ I MAZWISKO: ..oenitii it e e

Stanowisko/komérka organizacyjna:

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z trescig:

a) Instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych na powierzonym stanowisku pracy w
Urzedzie Miasta i Gminy Zerkéw

b) Procedurag w zakresie obshugi i rozliczania transakcji optacanych kartami platniczymi oraz
innymi instrumentami platniczymi.

Swiadomy/a wynikajacych z wyzej wymienionych dokumentéw obowigzkéw przyjmuje na siebie
odpowiedzialnos¢ z tytutu przyjmowania wplat bezgotowkowych za pomoca terminalu platniczego.

Podpis pracownika




