ZARZADZENIE Nr 69/2019
Wojta Gminy Winnica z dnia 25 wrzesnia 2019 roku

w sprawie przyjecia ,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych w kasie Urzedu Gminy
Winnica”

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r., poz. 351
z pozn. zm.) Wéjt Gminy Winnica zarzadza, co nastepuije:

§1

Wprowadzam ,Instrukcje przyjmowania wptat bezgotéwkowych w kasie Urzedu Gminy Winnica”,
stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Za bezposrednie przestrzeganie postanowien instrukcji odpowiedzialny jest pracownik ds.wymiaru
podatku i opfat.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 20/2019 Wojta Gminy Winnica z dnia 21 marca 2019 roku w sprawie
przyjecia ,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie
Gminy Winnica”.

§4

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 69/2019
Wojta Gminy Winnica z dnia 25 wrzesnia 2019 roku

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPLAT BEZGOTOWKOWYCH W KASIE URZEDU

GMINY WINNICA

§1

Objasnienia i zasady ogodlne

1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

a)

b)

c)

d)

f)

a)

wptacie bezgotéwkowej - oznacza to operacje wniesienia optaty za pomocg karty
pfatniczej,

interesancie - oznacza to osobe zatatwiajgcg sprawe, ktéra jest zobowigzana do
whniesienia opfaty,

pracowniku - oznacza to pracownika zatrudnionego w Urzedzie Gminy Winnica na
stanowisku kasjera, osobe petnigca funkcje kasjera lub osobe zastepujaca,

karcie ptatniczej - rozumie sie przez to kazdy instrument pfatniczy akceptowany przez
terminal,

terminalu POS - oznacza to urzadzenie elektroniczne dostarczone przez First Data
umozliwiajgce akceptacje kart pfatniczych, innych instrumentéw pfatniczych lub
Swiadczenie ustug,

First Data - rozumie sie przez to First Data Polska S.A. z siedzibg w Warszawie przy ul. Al.
Jerozolimskie 92, 00-807 Warszawa,

Obstuga Klienta - oznacza infolinie dostepng 24 h na dobe siedem dni w tygodniu pod
numerem + 48 22 515 30 05.

2. W Urzedzie Gminy Winnica na stanowisku obstugi kasowej wprowadza sie mozliwo$é zaptaty
podatkow i optat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych, stanowigcych dochdéd budzetu
Gminy, za pomoca kart pfatniczych.

3. Wptaty bezgotowkowe, o ktdrych mowa w ust 1, przyjmowane sg przez pracownika ds. wymiaru
podatku i optat lub osobe zastepujgcg na zasadach wynikajgcych z niniejszej instrukcji.

4. Pracownicy upowaznieni do przyjmowania wptat bezgotéwkowych podpisujg o$wiadczenie
stanowigce zatgcznik do ,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych w kasie Urzedu Gminy
Winnica”.

§2

Przyjmowanie wpftat

1. Ewidencja transakcji przy uzyciu kart ptatniczych prowadzona jest w programie kasowym autorstwa
U.l. INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp. j.



2. Pracownik przyjmujgc wptate w kasie Urzedu Gminy moze zaproponowac¢ poza optatg gotdwkowg
realizowang w kasie dokonanie ptatnosci kartg ptatniczg przy uzyciu terminala ptatniczego, informujac,
ze do takiej ptatnosci nie dolicza sie optaty manipulacyjne;j.

3. Potwierdzenie transakcji z terminala kasjer lub osoba zastepujgca drukuje w dwdéch egzemplarzach
w dniu dokonania transakciji:

a) pierwszy - pozostaje w Urzedzie i dotgcza sie go pod wycigg bankowy w dniu przekazania
Srodkow z ptatnosci bezgotdwkowych na rachunek bankowy dochodéw Gminy Winnica.

b) drugi egzemplarz potwierdzenia przekazywany jest interesantowi.

3. Pokwitowanie transakcji z programu “KASA” kasjer lub osoba zastepujgca drukuje w trzech
egzemplarzach w dniu dokonania transakcji:

a) pierwszy — przekazywany jest interesantowi.

b) drugiitrzeci egzemplarz pokwitowania przeznaczony jest dla ksiegowosci.
§3
Obowiazki pracownika przyjmujacego wplaty przy uzyciu kart ptatniczych

1. Wptaty bezgotéwkowe mogg by¢ dokonywane przy uzyciu kart ptatniczych waznych na catym
Swiecie lub na terenie Polski i w terminie waznosci okreslonym na karcie. Nie wolno przyjmowac
kart wydanych poza Polska, a waznych tylko na terenie panstwa wskazanego na karcie.

2. Pracownik zanim przeprowadzi transakcje kartg ptatnicza, obowigzany jest dokona¢ kazdorazowe;j
weryfikacji karty, ktéra polega na sprawdzeniu:

a) daty waznosci karty,
b) czy dana karta nie nosi widocznych sladéw podrobienia lub przerobienia,

c) czy karta nie jest uszkodzona (peknieta, przecieta, ztamana) czy ogdlny widok karty nie budzi
watpliwosci,

d) czy na karcie widnieje poprawne logo Organizacji ptatniczej,
e) czy karta zawiera hologram,

f) czy na karcie wystepuje oryginalny pasek na Podpis.

3. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktorejkolwiek z powyzszych sytuacji, nalezy wstrzymacé
sie od dalszej realizacji transakcji i nie oddajac karty posiadaczowi skontaktowac sie z Centrum
Obstugi Klienta First Data.

4. Do realizacji ptatnosci mogg by¢ przyjete jedynie karty podpisane przez posiadacza karty, jezeli
karta posiada miejsce na podpis. Jezeli karta nie jest podpisana, nalezy poprosi¢ posiadacza karty
0 jej podpisanie, a tozsamos¢ zweryfikowaé na podstawie dokumentu tozsamosci.

5. Podpis posiadacza karty ztozony na rachunku obcigzeniowym musi by¢ zgodny ze wzorem podpisu
na karcie (nie w przypadku, w ktorym transakcja jest weryfikowana numerem PIN). W przypadku



jakichkolwiek watpliwosci co do podpisu, nalezy sprawdzi¢ dokument tozsamosci posiadacza karty
lub skontaktowac sie z Obstuga Klienta First Data.

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

7. Wszelkie czynnosci sprawdzajgce nalezy wykonac przed wystgpieniem o autoryzacje.

8. Powyzsze sposoby weryfikacji karty przez pracownika nie obowigzujg przy ptatnosciach
zblizeniowych w sytuacji, gdy pracownikowi celem dokonania transakgcji, nie jest wreczana karta
przez uzytkownika.

§4
Zasady bezpiecznego uzywania terminalu

1. Pracownik jest zobowigzany i jednoczesnie uprawniony do udzielenia uzytkownikowi karty odmowy
przyjecia zaptaty dokonywanej kartg w sytuacji:

a) otrzymania negatywnej odpowiedzi autoryzacyjnej,
b) braku mozliwosci uzyskania autoryzacji transakcji,

€) niezgodnosci podpisu ztozonego na rachunku obcigzeniowym z podpisem na karcie
ptatniczej,

d) odmowy posiadacza karty okazania dokumentu stwierdzajgcego tozsamos$¢ w sytuacji, gdy
zaistniata watpliwos¢ co do jego tozsamosci,
e) stwierdzenia postugiwania sie karta ptatniczg przez osobe nieuprawniong.

2. Pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaptaty kartg ptatniczg bez
wzgledu na wysokos$¢ kwoty transakcji.

3. Pracownik obstugujgcy transakcje jest zobowigzany zatrzymac i zniszczy¢ (przeciecie karty) karte
ptatniczg w obecnosci jej posiadacza w przypadkach:

a) niewaznosci karty,
b) zastrzezenia karty ptatniczej,

€) niezgodnosci podpisu zlozonego na rachunku obcigzeniowym z podpisem na karcie
ptatniczej, jesli posiadacz karty nie jest w stanie rozwiaé¢ watpliwosci pracownika,

d) postugiwania sie kartg ptatnicza przez osobe nieuprawnionag,
e) otrzymania polecenia zatrzymania karty ptatniczej z First Data. Po przecieciu karty ptatniczej

pracownik jest zobowigzany odesta¢ przecieta karte do First Data listem poleconym za
potwierdzeniem odbioru.

4. Przy realizacji transakcji kartami ptatniczymi nalezy przestrzegac¢ ponizszej zasady:



a) Jezeli podczas przeprowadzania transakcji zachowanie interesant wzbudza jakiekolwiek
podejrzenia lub stwarza zagrozenie, nalezy skontaktowac¢ sie telefonicznie z Obstugg Klienta
First Data podajgc hasto ,kod 10” oznaczajgce niebezpieczenstwo i brak mozliwosci jawnego
przekazywania informacji.

5. Przy realizacji transakcji z terminala POS nalezy poréwna¢ numer karty wyttoczony Iub
wydrukowany na karcie, z niezamaskowang czescig numeru na rachunku z terminala POS.
Jesli niezamaskowana czes$é numeru karty z rachunku jest niezgodna z numerem na koncie, nalezy
skontaktowac¢ sie z First Data.

§5
Zwroty

1. Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty dokonuje sie po ztozeniu pisemnego wniosku przez
interesanta (podstawg zwrotu zaptaconej kwoty jest koniecznosé dotgczenia przez interesanta
potwierdzenia wptaty z terminala), wraz z dyspozycjg zwrotu potwierdzong przez pracownika
merytorycznego, ktérego optata dotyczy.

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

§6
Zakonczenie dnia - rozliczenie terminala

1. Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidtowego zamkniecia
dnia na terminalu POS jest wydruk ,Raport wysyiki’, zawierajgcy saldo przekazane przez terminal
pfatniczy lub ,Raport dnia” w przypadku braku transakcji. Obowigzkiem pracownika obstugujgcego
terminal jest codzienne sprawdzenie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z sumag
dokonanych transakcji z poprzedniego dnia.

2. W przypadku, gdy zamkniecie dnia na terminalu POS nie dokonato sie automatycznie, pracownik
obstugujacy transakcje zobowigzany jest nastepnego dnia do bezzwiocznego dokonania proby
recznego zamknigcia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji administracyjnej na Terminalu POS.
Jesli préba ta okaze sie bezskuteczna lub wydruk ,Raport wysylki” zakonczy sie napisem ,Saldo
nieuzgodnione”, osoba obstugujgca transakcje zobowigzana jest do bezzwlocznego zgtoszenia tego
faktu w formie telefonicznej do Obstugi Klienta First Data.

3. Na podstawie dowoddéw wptat z systemu “KASA” pracownik sporzadza dzienny raport kasowy
zawierajgcy wptaty bezgotéwkowe.

5. Dotgczony do raportu kasowego wydruk “Raport wysytki® stanowi podstawe zaksiegowania
odprowadzenia transakcji dokonanych kartg ptatnicza.



Zatgcznik do Instrukciji przyjmowania

wptat bezgotéwkowych w kasie Urzedu Gminy
Winnica

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam(em) sie z trescia:
a. Instrukgcji przyjmowania wptat bezgotowkowych w kasie Urzedu Gminy Winnica

b. Warunkéw okreslonych w umowie o przyjmowanie zaptaty przy uzyciu instrumentéw
ptatniczych,

C. Instrukgcji obstugi terminala POS.

Winnica, dnia

Podpis pracownika



