ZARZADZENIE NR 54/2019
WOJTA GMINY WIELKIE OCZY

z dnia 5 czerwca 2019 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych w kasie Urzedu
Gminy Wielkie Oczy

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019,
poz. 351) Wojt Gminy Wielkie Oczy zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie instrukcje przyjmowania wptat bezgotéwkowych w kasie Urzedu Gminy
Wielkie Oczy, stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Za bezposrednie przestrzeganie postanowien instrukcji odpowiedzialnym jest pracownik
ds. obstugi kasowe;.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Wielkie Oczy

Albert Hawrylak
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Zatagcznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr 54/2019
Wojta Gminy Wielkie Oczy
z dnia 5 czerwca 2019 .

~ INSTRUKCJA
PRZYJMOWANIA WPLAT BEZGOTOWKOWYCH W KASIE URZEDU GMINY WIELKIE OCZY

Rozdziat 1.
Objasnienia i zasady ogoélne.

§ 1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
a) wptacie bezgotowkowej - oznacza to operacje wniesienia opfaty za pomocg karty ptatnicze;j,

b) interesancie - oznacza to osobe zatatwiajgcg sprawe, ktoéra jest zobowigzana do wniesienia
optaty,

c) pracowniku - oznacza to pracownika ds. obstugi kasowej zatrudnionego w Urzedzie Gminy
Wielkie Oczy,

d) karcie ptatniczej - rozumie sie przez to kazdy instrument ptatniczy akceptowany przez terminal,

e) Terminalu POS - oznacza to urzgdzenie elektroniczne dostarczone przez Planet Pay
umozliwiajgce przyjmowanie ptatnosci przy uzyciu instrumentéw pfatniczych,

f) Planet Pay - rozumie sie przez to Planet Pay Sp. z 0.0. ul. Jutrzenki 139, 02-231 Warszawa.

§ 2. W Urzedzie Gminy Wielkie Oczy na stanowisku obstugi kasowej wprowadza sie mozliwosc¢
zaptaty podatkéw ioptat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych, stanowigcych dochod
budzetu Gminy, za pomocg kart ptatniczych.

§ 3. Wptaty bezgotowkowe, o ktorych mowa w § 2, obstugiwane sg przez pracownika na
zasadach wynikajgcych z niniejszej instrukciji.

§ 4. Pracownik upowazniony do przyjmowania wptat bezgotowkowych podpisuje oswiadczenie
stanowigce zatgcznik do ,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych w kasie Urzedu Gminy
Wielkie Oczy”.

Rozdziat 2.
Przyjmowanie wptat.

§ 5. Pracownik przyjmujgc wptate w kasie Urzedu Gminy moze zaproponowaé poza opfatg
gotéwkowg realizowang w kasie dokonanie ptatnosci kartg ptatniczg przy uzyciu Terminala POS,
informujgc, ze do takiej ptatnosci nie dolicza sie optaty manipulacyjne;.

§ 6. Potwierdzenie transakcji z Terminala POS pracownik drukuje w dwéch egzemplarzach
w dniu dokonania transakc;ji:

a) pierwszy - pozostaje w Urzedzie i dotgcza sie go do Raportu Kasowego Dochody budzetowe
(karta), natomiast ,Rozliczenie” dobowe transakcji podpina sie pod wycigg bankowy w dniu
przekazania srodkéw z ptatnosci bezgotéwkowych na rachunek bankowy Urzedu Gminy Wielkie
Oczy. W celu identyfikacji wptaty pod wycigg bankowy zatgcza sie Raport Kasowy Dochody
budzetowe (karta) zawierajgcy nastepujace dane: imie, nazwisko i adres osoby wptacajacej,
zaznaczony rodzaj optaty oraz kwote optaty,

b) drugi egzemplarz potwierdzenia przekazywany jest interesantowi.

§ 7. Pracownik w momencie wptaty bezgotéwkowej dokonywanej za pomocg Terminala POS
otwiera Raport Kasowy Dochody budzetowe (karta) i zamyka go zawsze na koniec dnia.

Id: 756C5021-51E3-4557-BE2D-92A0864CC43B. Podpisany Strona 1



Rozdziat 3.
Obowiazki pracownika przyjmujacego wptaty przy uzyciu kart ptatniczych.

§ 8. Wptaty bezgotéwkowe mogg by¢ dokonywane przy uzyciu kart ptatniczych waznych na
catym $wiecie lub na terenie Polski iw terminie waznosci okre$lonym na karcie. Nie wolno
przyjmowac¢ kart wydanych poza Polska, a waznych tylko na terenie panstwa wskazanego na
karcie.

§ 9. Pracownik zanim przeprowadzi transakcje za pomocg karty ptatniczej, obowigzany jest
dokonaé kazdorazowej 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 ogdélny widok karty nie budzi
watpliwosci.

§ 10. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktérejkolwiek z powyzszych sytuacji, nalezy
wstrzymac sie od dalszej realizacji transakcji i nie oddajgc karty posiadaczowi skontaktowac sie
z Centrum Obstugi Klienta Planet Pay, podajgc hasto ,kod 10”. Hasto ,kod 10" oznacza brak
mozliwosci jawnego przekazywania informacji.

§ 11. Do realizacji ptatnosci moga by¢ przyjete jedynie karty podpisane przez posiadacza karty,
jezeli karta posiada miejsce na podpis. Jezeli karta nie jest podpisana, nalezy poprosi¢ posiadacza
karty o jej podpisanie, a tozsamos¢ zweryfikowac na podstawie dokumentu tozsamosci.

§ 12. W przypadku, gdy ptatnos¢ kartg jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN przez
interesanta, pracownik jest zobowigzany udostepni¢ Terminal POS w taki sposéb, aby numer PIN
mogt zosta¢ wprowadzony w sposob poufny.

§ 13. Wszelkie czynnosci sprawdzajgce nalezy wykonaé przed wystgpieniem o autoryzacje.

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

Rozdziat 4.
Zasady bezpiecznego uzywania terminala.

§ 15. Pracownik jest zobowigzany ijednoczednie uprawniony do udzielenia uzytkownikowi
karty odmowy przyjecia zaptaty dokonywanej kartg w sytuacji:

a) zastrzezenia karty ptatniczej,
b) niewaznosci karty ptatniczej,
c¢) braku mozliwosci uzyskania autoryzacji transakciji,
d) stwierdzenia postugiwania sie karta ptatniczg przez osobe nieuprawniona.
§ 16. Przy realizacji transakcji kartami ptatniczymi nalezy przestrzegaé ponizszej zasady:

a) jezeli podczas przeprowadzania transakcji zachowanie interesanta wzbudza jakiekolwiek
podejrzenia lub stwarza zagrozenie, nalezy skontaktowac sie telefonicznie z Obstugg Klienta
Planet Pay podajgc hasto ,kod 10” oznaczajgce niebezpieczenhstwo i brak mozliwosci jawnego
przekazywania informaciji.

Rozdziat 5.
Zwroty.

§ 17. Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty dokonuje sie po ztozeniu pisemnego wniosku
przez interesanta (podstawg zwrotu zaptaconej kwoty jest konieczno$¢ dotgczenia przez
interesanta potwierdzenia wptaty z Terminala POS), wraz z dyspozycjg zwrotu potwierdzong przez
pracownika merytorycznego, ktérego optata dotyczy.
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§ 18. Przy kazdej transakcji zwrotu pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest do
wpisania na odwrocie przedstawionego przez posiadacza karty dowodu wptaty stowa ,Zwrot”,
wysokos¢ zwracanej kwoty i daty zwrotu.

Rozdziat 6.
Zakonczenie dnia - rozliczenie terminala.

§ 19. Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidiowego
zamkniecia dnia na Terminalu POS jest wydruk ,Rozliczenie” a w programie ,Kasa” Raport
kasowy Dochody budzetowe (karta) zawierajgcy saldo przekazane przez terminal ptatniczy na
rachunek Urzedu Gminy. Obowigzkiem pracownika obstugujgcego Terminal POS jest codzienne
sprawdzenie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z sumg dokonanych transakc;ji.

§ 20. W przypadku, gdy zamkniecie dnia na Terminalu POS nie dokonato sie automatycznie,
pracownik obstugujgcy transakcje zobowigzany jest nastepnego dnia do bezzwilocznego
dokonania proby recznego zamkniecia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji
administracyjnej na Terminalu POS. Je$li préoba ta okaze sie bezskuteczna lub wydruk
.Rozliczenie” zakohczy sie napisem ,Saldo nieuzgodnione”, osoba obstugujgca transakcje
zobowigzana jest do bezzwilocznego zgtoszenia tego faktu w formie telefonicznej do Obstugi
Klienta Planet Pay.

Wjt Gminy Wielkie Oczy

Albert Hawrylak
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Zatgcznik do Instrukcji przyjmowania

wptat bezgotoéwkowych

Imig i N@azwisko: ...
StanOWISKO: .. ..vieiii
OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze zapoznatam/-em sie z trescia:
1. ,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych w kasie Urzedu Gminy Wielkie Oczy”,
2. ,Instrukcji obstugi terminala”,

3. Regulaminem stanowigcym zatgcznik nr 1 do Umowy na $wiadczenie ustug przyjmowania
ptatnosci w terminalu przy uzyciu instrumentéw ptatniczych dla podmiotéw sektora publicznego
uczestniczacych w programie Polska Bezgotoéwkowa.

Przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ z tytutu przyjmowania wptat bezgotéwkowych za
pomocg Terminala POS.

Wielkie Oczy, dnia ...............cooeene .

(podpis pracownika)

Id: 756C5021-51E3-4557-BE2D-92A0864CC43B. Podpisany Strona 1





