WOJT GMINY KWILCZ
woj. wielkopolskie

Zarzadzenie Nr 48/2021
Wéjta Gminy Kwilcz
z dnia 10 maja 2021 r.

wsprawie: wprowadzenia instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych przy
uzyciu terminali platniczych w Urzedzie Gminy w Kwilczu.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
(Dz. U. 22020 r., poz. 713, ze zm.), art. 53 ust. 1, art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 1., poz. 305) oraz art. 10 ust. 2 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r., poz. 217, ze zm.)

Wojt Gminy Kwilcz
zarzadza, co nastepuje:

8.
Wprowadza si¢ w Urzgdzie Gminy w Kwilczu ,Instrukcje przyjmowania wptlat
bezgotowkowych przy uzyciu terminali ptatniczych”, stanowiacg zatgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2.

1. Zobowigzuj¢ pracownikéw Urzedu Gminy w Kwilczu przyjmujacych wplaty
bezgotéwkowe do zapoznania si¢ i przestrzegania zapisdw niniejszej Instrukcii.

2. Fakt ten nalezy potwierdzi¢ w formie o$wiadczenia, stanowigcego zatacznik nr 1 do
niniejszej Instruke;ji.

3. Niniejsza instrukcja nie ma zastosowania do obstugi terminala znajdujacego sie w kasie
Urzgdu Gminy w Kwilczu.

4. Obstuga kart platniczych dla wplat bezgotdéwkowych w kasie zostata uregulowana
w ,,Instrukeji gospodarki kasowej i instrukeji drukami Scistego zarachowania w Urzedzie
Gminy w Kwilczu”.

83,
Za prawidiowe przestrzeganie Instrukcji zobowigzani s3 poszczegdlni pracownicy
merytoryczni Urzedu Gminy w Kwilczu przyjmujacy wplaty bezgotdwkowe.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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WOJT GMINY KWILCZ
woj. wielkopolskie

Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 48/2021
Wéjta Gminy Kwilcz

z dnia 10 maja 2021r,

INSTRUKCJA
PRZYJMOWANIA WPEAT BEZGOTOWKOWYCH
PRZY UZYCIU TERMINALI PEATNICZYCH
W URZEDZIE GMINY W KWILCZU

L POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Podstawa prawna

1. Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2020 1., poz. 713, ze zm.).
2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 1., poz. 305).
3. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r., poz. 217, ze zm.).

§2

Cel instrukcji

Celem jest upowszechnianie ptatnosci bezgotdwkowych poprzez przystapienie Gminy Kwilcz
do Programu upowszechniania ptatnosci bezgotéwkowych w administracji publiczne;.

§3

Objasnienia i zasady ogdlne

1. Tlekroé¢ w instrukcji mowa o :

I) wplacie bezgotéwkowej — oznacza to operacj¢ wniesienia oplaty za pomocg karty
platniczej,

2) dowodzie wplaty — nalezy przez to rozumie¢ dokument potwierdzajacy zaplate karta
platnicza,

3) kliencie — oznacza to osobe fizyczng, ktéra zobowiazana jest do wniesienia platnosci,

4) pracowniku — oznacza pracownika Urzedu Gminy w Kwilczu,

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

6) First Data — rozumie si¢ przez to firme First Data Polska S.A. z siedzibg w Warszawie przy
ul. Al. Jerozolimskie 92, 00-807 Warszawa,

7) umowie — rozumie si¢ przez to umowg zawarta miedzy Gming Kwilcz a First Data Polska
S.A. w celu przyjmowania platnosci przy uzyciu instrumentéw platniczych wraz
z zatgcznikami stanowigcymi integralna cze$é umowy,

§) terminalu POS — oznacza to urzadzenie dostarczone przez First Data na mocy Umowy,
ktére shuzy przyjmowaniu ptatnodci przy uzyciu instrumentéw platniczych.



2. W Urzedzie Gminy w Kwilczu wprowadza si¢ mozliwos¢ wszelkich platnodcei stanowigcych
dochody Gminy Kwilcz oraz optat stanowigcych dochdd budzetu Skarbu Panstwa za
pomocg kart platniczych.

3. Umowe w sprawie wspoOipracy w zakresie obstugi z rozliczania transakcji optacanych
instrumentami platniczymi z wykorzystaniem terminali POS zawarto z firma First Data.

4. W budynku Urzedu Gminy w Kwilczu zamontowano dwa terminale umozliwiajgce
platnosci bezgotdwkowe na nizej wymienionych stanowiskach:

— kasa Urzgdu Gminy w Kwilczu — terminal jest obstlugiwany przez Kasjera lub osobe
zastepujaca zgodnie z zakresem czynnosci,

— w biurze Urzedu Stanu Cywilnego i stanowisku ds. ewidencji ludnosci — terminal jest
obshugiwany przez Kierownika USC i Zastepce Kierownika USC lub osoby zastepujgcej
zgodnie z zakresem czynnosci.

5. Pracownik obstugujacy klienta po zalatwieniu merytorycznym spraw moze zaproponowaé

dokonanie platnosci karta platniczg przy uzyciu terminala platniczego.

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

7. Pracownicy obstugujacy terminale platnicze sktadajg o$wiadczenie zgodnie ze wzorem
stanowigcym zalagcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

8. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 7, sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych
jeden pozostaje u pracownika, a drugi nalezy przekazac do sekretariatu, celem zataczenia do
akt osobowych pracownika.
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§4

Dokumentacja

Dokumentacje stanowiska upowaznionego do przyjmowania wplat bezgotdwkowych stanowia:

1) dowod wplaty — wydruk potwierdzenia zaptaty karta platnicza wystawiony przez
pracownika, stanowigcy zalgcznik nr 2 do niniejszej Instrukeji,

2) wydruk — potwierdzenie zaakceptowania transakcji z terminala,

3) wydruk raportu transakcyjnego z terminala (raport wysyltki), na ktérym widnieje liczba
i wartos¢ zrealizowanych transakcji w danym okresie rozliczeniowym oraz kwota, jaka
zostanie rozliczona przez pracownika

§5

Przyjmowanie wplat bezgotéwkowych

1. Pracownik obstugujacy terminal przyjmujac wplate bezgotowkowa dokonang przy uzyciu
karty platniczej zobowiazany jest przedstawic¢ klientowi dowod wplaty jako potwierdzenie
dokonania zaptaty kartg platniczg.

2. Dowdd wplaty powinien zawieraé nastepujace dane:

— dane odbiorcy,

— imig i nazwisko osoby wplacajacej,
— adres osoby wplacajacej,

—  tytul wplaty,

— data wypelnienia.

3. Na poprawnie wypetnionym lub wydrukowanym dowodzie wplaty, na potwierdzenie
przyjecia ptatnosci, pracownik umieszeza swoj podpis z pieczatka stuzbowa imienng i date
wplaty.

4. Dowod wptaty wypetnia sie lub drukuje w trzech egzemplarzach:



— oryginat stanowi potwierdzenie transakcji i wraz wydrukiem z terminala oraz raportem
transakcyjnym przekazywany jest to Referatu Finansowego — ksiegowosci
budzetowe;,

—  kopia stanowi pokwitowanie dla wplacajacego klienta,

— trzeci egzemplarz dolgczony jest do akt sprawy.

Zakazuje si¢ dokonywania poprawek poprzez zamazywanie i korektorowanie. Bledne
wpisane dane nalezy poprawi¢ poprzez skreslenie blednej treSci i wpisanie nowej
z zachowaniem czytelno$ci zapisu oraz potwierdzenie naniesienia poprawki czytelnym
podpisem wraz z data jej dokonania.

Potwierdzenie transakcji z terminala pracownik drukuje w dwoch egzemplarzach:

—  pierwszy (oryginal) dolacza si¢ poprzez zszycie pod wypetniony lub wydrukowany
dowdd wplaty,

— drugi (kopia) przekazuje si¢ klientowi.

. Dowody wyplaty oraz potwierdzenia transakcji z terminala do momentu przekazania do

Referatu Finansowego — ksiggowosci budzetowej , nalezy przechowywac pod

zamknieciem i odpowiednio zabezpieczy¢ przed zniszczeniem, kradzieza oraz dostepem

0s6b nieupowaznionych.

§6

Zasady bezpiecznego uzytkowania terminala

. Pracownik przed rozpoczgciem realizacji kazdej transakcji powinien dokonaé weryfikacji

karty, na ktéra sktada sprawdzenie:

— daty waznosci karty,

— czy karta nie jest uszkodzona (przecieta, ztamana, pgknigta),

— czy karta nie nosi widocznych §ladéw podrobienia lub przerobienia.

. W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci w ktérejkolwiek z powyzszych sytuacji, nalezy

wstrzymac si¢ od dalszej realizacji transakcji i nie oddajac karty posiadaczowi skontaktowac

sie z First Data.

. W przypadku gdy platnos¢ karta jest weryfikowana poprzez wpisanie do numeru PIN przez

klienta, pracownik jest zobowigzany udostepni¢ terminal w taki sposob aby numer PIN mogt

zosta¢ wprowadzony w sposob poufny.

. Pracownik obslugujacy transakcje moze Zgdaé, aby posiadacz karty platniczej okazat

dokument stwierdzajgcy tozsamos¢, w razie uzasadnionych watpliwosci, tozsamosci klienta,

watpliwosci co do autentycznoscei karty. Jezeli weryfikacja tozsamosei posiadacza karty

okaze si¢ niemozliwa, osoba obshugujaca transakcj¢ powinna skontaktowacé si¢ z First Data

i oczekiwac na instrukcje postepowania.

. Pracownik ma prawo i obowigzek odméwié przyjecia platnosci za pomoca karty ptatniczej

w przypadku wystapienia co najmniej jednej z nastepujgcych przestanek:

— proby dokonania transakcji karta, ktdrej uptyngt termin waznosci

— proby dokonania transakcji karta uszkodzong lub noszaca slady jakichkolwiek zmian
fizycznych,

— proby dokonania transakcji karta zastrzezona, proby dokonania transakcji kartg, ktorej
numer wytloczony na awersie nie odpowiada numerowi widniejgcemu na jej rewersie,

— wigcej niz trzykrotnego blednego wprowadzenia numeru PIN przez Uzytkownika Karty,

— odmowy okazania dokumentu tozsamogci przez uzytkownika karty do sprawdzenia,

— stwierdzenia proby poshuzenia si¢ kartg przez osobe do tego nieuprawniona,

— niemoznosci uzyskania akceptacji dokonywanej transakcji,



— otrzymania potwierdzonego przez Agenta Rozliczeniowego komunikatu o zastrzezeniu
karty,

— otrzymania od Agenta Rozliczeniowego polecenia zatrzymania karty,

— w innych uzasadnionych sytuacjach wskazanych przez obowigzujace przepisy prawa.

. Pracownik obslugujacy transakcje nie ponosza odpowiedzialnosci za:

— platnosci zblizeniowe do kwoty okreslonej przez organizacje ptatnicze bez koniecznosci
potwierdzenia numerem PIN,

— platnosci zblizeniowe potwierdzone prawidlowym numerem PIN odbywajace sic bez
okazywania karty.

§7
Zwroty
. Zwroty kwoty zaptacone] przy uzyciu karty dokonuje pracownik Referatu Finansowego po
zlozeniu pisemnego wniosku przez klienta ubiegajacego si¢ o zwroty wraz z wydrukiem
potwierdzenia wplaty z terminala.
. Wniosek powinien zawiera¢ dyspozycj¢ pracownika potwierdzajacego sprawe
potwierdzajaca zasadnos$¢ zwrotu opfaty.
. Procedury zwrotu nie dokonuje si¢ za pomoca terminala.




WOJT GMINY KWILCZ

woj. wielkopolskie

Zatacznik nr 1

do Instrukcji przyjmowania wplat
bezgotowkowych  przy uzyciu
terminali platniczych w Urzedzie
Gminy w Kwilczu

Imi¢ i nazwisko pracoWnika: .......c.ccovviveiriveeveiriiiriiiicciscrenenn,s

BEmOWIskol s R R b

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany/na o§wiadczam, ze:

1. Zapoznalem/am si¢ z trescig Instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych przy
uzyciu terminali platniczych w Urzgdzie Gminy w Kwilczu,

2. Zostalem/am przeszkolony/na i posiadam wiedze w zakresie obstugi terminala POS
oraz jestem w posiadaniu kontaktéw z First Data, jezeli zaistnieje konieczno$é
biezacego serwisu lub interwencji,

3. Przyjmuje na siebie odpowiedzialnosé z tytutu przyjmowania wplat bezgotéwkowych

za pomocg terminalu platniczego oraz z tytulu powierzonych mi skladnikow
majatkowych.

Kwilez, dnia

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

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

(podpis pracownika)




WOJT GMINY KWILCZ
woj. wielkopolskie

Zatacznik nr 2

do Instrukcji przyjmowania wplat
bezgotowkowych przy uzyciu
terminali platniczych w Urzedzie
Gminy w Kwilczu

POTWIERDZENIE ZAPLATY KARTA PLATNICZA

Odbiorca:
Urzad Gminy w Kwilczu

ul. Kardynata Stefana Wyszyniskiego 23, 64-420 Kwilcz

Kwota:

Whplacajacy:

Tytut wplaty:

Data, podpis




