ZARZADZENIE Nr 62/2019
WOJTA GMINY TCZEW
z dnia 27 lutego 2019 1.

w sprawie przyjecia ,,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotdowkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzedzie Gminy Tczew"

Na podstawie art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. ¢ ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz.U. z 2019 r., poz. 351) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ ,,Instrukcje przyjmowania wptat bezgotowkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzgdzie Gminy w Tczewie”, stanowigca zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Tczewie wlasciwych
merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowigzkoéw stuzbowych, do zapoznania si¢
z instrukcja, o ktorej mowa w § 1 oraz przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy Tczew

(-) Krzysztof Augustyniak



ZALACZNIK Nr 1 do Zarzadzenia Nr 62/2019
Wojta Gminy Tczew
z dnia 27 lutego 2019 r.

Instrukcja przyjmowania wplat bezgotowkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Gminy w Tczewie

§1
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) wplacie bezgotowkowej — oznacza to operacj¢ wniesienia optaty za pomocg karty
platniczej;
2) interesancie — oznacza to osobg fizyczng zatatwiajacg sprawe, ktora jest zobowigzana do
wniesienia oplaty;
3) pracowniku — oznacza to pracownika Urzedu Gminy w Tczewie;

4) karcie platniczej — rozumie si¢ przez to kazdy instrument ptatniczy akceptowany przez
terminal;

5) FDP — rozumie si¢ przez to First Data Polska S.A. z siedzibg w Warszawie 00-807 przy
ul. Al. Jerozolimskiej 92;

6) umowie — rozumie si¢ przez to umowe zawartg pomi¢dzy Gming Tczew, a First Data
Polska S.A. z siedzibg w Warszawie, w celu przyjmowania platno$ci przy uzyciu
instrumentow platniczych wraz z zatgcznikami stanowigcymi integralng cze$¢ umowy;

7) Terminalu POS — oznacza to urzadzenie elektroniczne lub zestaw urzadzen dostarczone
przez First Data Polska S.A na mocy umowy, ktore stuzy przyjmowaniu ptatnosci przy uzyciu
instrumentow ptatniczych;

8) zalaczniku nr 3 - oznacza Regulacje produktowe Regulamin §wiadczenia ustlug do umowy.

§2
1. W Urzedzie Gminy w Tczewie, zwanym dalej "Urzedem", uruchamia si¢ mozliwos¢
dokonywania bezgotowkowej zaptaty podatkdéw i1 optat stanowigcych dochdd budzetu gminy,
za pomocg kart ptatniczych.

2. Wptaty bezgotowkowe, o ktorych mowa w ust. 1 przyjmowane bgda przez upowaznionych
pracownikow na zasadach wynikajacych z niniejszej instrukc;ji.
3. Wszystkie transakcje (ptatnosci) dokonywane sag w walucie krajowej (PLN).
4. Pracownicy obstugujacy terminal ptatniczy sktadaja oswiadczenie zgodnie z zalgcznikiem
do niniejszej instrukc;ji.

§3
1. Dokumentacje¢ do przyjmowania wptat bezgotowkowych stanowi wypetiony na

stanowisku merytorycznym przez interesanta dowdd wplaty (DW), podpisany po dokonaniu
ptatnosci kartg przez pracownika obstugujacego terminal POS.

2. Ewidencja transakcji przy uzyciu kart ptatniczych prowadzona jest na rachunkach
bankowych Gminy o numerach:

— 91 8345 0006 0000 0390 2000 0148 dla podatkow i optat lokalnych oraz optaty
skarbowej ;
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— 398345 0006 2002 0000 0390 0026 dla optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

§4
1. Pracownik merytoryczny zobowigzany jest przedstawi¢ interesantowi do wypetienia DW,
ktory musi zawiera¢ umieszczone w sposob trwaly nastepujace dane:

a) imi¢ 1 nazwisko osoby wptacajace;,
b) adres osoby wplacajace;j,

¢) zaznaczony rodzaj oplaty,

d) kwotg optaty cyfrowo i stownie,

2. Pracownik przyjmujacy wptate bezgotowkowa dokonang przy uzyciu karty platniczej
zobowigzany jest na poprawnie wypetnionym przez interesanta DW umiesci¢ swoj podpis 1
date wplaty.

3. DW wypehnia si¢ w dwoch egzemplarzach:

— oryginal stanowi potwierdzenie transakcji wraz z potwierdzeniem dokonania
transakcji bezgotowkowej drukowanej z terminala POS,

— kopia stanowi pokwitowanie wptaty dla interesanta i stanowi potwierdzenie dokonania
zaptaty za czynnos$¢ urzedows.

4. Na DW zakazuje si¢ dokonywanie poprawek poprzez zamazywanie i korektorowanie.
5. Potwierdzenie transakcji z terminala POS pracownik drukuje w dwoch egzemplarzach:
* pierwszy dotacza si¢ poprzez zszycie pod wypeliony DW;
* drugi przekazuje interesantowi.

6. DW oraz potwierdzenie transakcji z terminala POS nalezy przechowywac¢ pod
zamknigciem 1 odpowiednio zabezpieczy¢ przed zniszczeniem, kradzieza osob
trzecich oraz dostgpem o0sob nieupowaznionych.

§5
1. Wptlaty bezgotdéwkowe moga by¢ dokonywane tylko przy uzyciu nastgpujacych kart
platniczych:

* System platniczy Visa;
* System platniczy MasterCard;
* Platno$ci mobilne — System BLIK.

2. Prawo do przyjmowania kart ptatniczych majg jedynie pracownicy przeszkoleni przez FDP.

W przypadku wyznaczenia nowych pracownikéw do obstugi Terminala POS, Urzad jest
zobowigzany wystapi¢ do FDP o ich przeszkolenie.

3. Pracownik zanim przeprowadzi transakcje kartg ptatnicza, obowigzany jest dokonaé
kazdorazowej weryfikacji karty, ktora polega na sprawdzeniu:

* daty waznosci karty;
2.



* czy karta nie nosi widocznych $ladow podrobienia lub przerobienia;
* cech charakterystycznych dla danego systemu kart;

* czy wytloczone na karcie litery i cyfry, ktére powinny by¢ umieszczone w jednej
linii, nie sg przemieszczone wzgledem siebie;

* czy cztery cyfry wydrukowane nad lub pod numerem karty (jesli figuruja na karcie)
sg zgodne z pierwszymi czterema cyframi numeru karty ptatnicze;j,

* czy hologram (jesli jest umieszczony na karcie) ma wzor wiasciwy dla systemu, efekt
trojwymiarowy, daje kolorowe refleksy swietlne, a jego krawedz nie daje si¢ zaczepié
paznokciem;

* czy na pasku wzoru podpisu nie widnieje stowo VOID, oznacza ze karta jest
niewazna,

*  czy karta jest podpisana (jesli posiada miejsce na podpis) oraz czy pasek wzoru
podpisu nie nosi §ladéw usunigcia lub przerobienia podpisu, nie jest zatarty lub
rozmazany a krawedz paska nie daje si¢ zaczepi¢ paznokciem;

* czy karta nie jest uszkodzona, pgknigta,przecicta, ztamana, czy ogolny wyglad karty
nie budzi watpliwosci;

* zgodno$¢ imienia i nazwiska z rodzajem ptci.

4. W przypadku stwierdzenia niezgodnos$ci w ktorejkolwiek powyzszych sytuacji, nalezy
wstrzymac si¢ od dalszej realizacji transakcji 1 nie oddajac karty posiadaczowi skontaktowac
si¢ z FDP.

§6

1. W przypadku, gdy ptatnos¢ karta jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN przez
interesanta, pracownik jest zobowigzany udost¢pnic¢ terminal w taki sposéb, aby numer PIN
mogl zostaé wprowadzony w sposob poufny.

2. W przypadku kart, ktorych interesant jest weryfikowany na podstawie podpisu ztozonego
odrgcznie na wydruku z terminala, pracownik musi dokona¢ ze szczegdlng starannos$cia
porownania podobienstwa podpisu zamieszczonego na rewersie karty z podpisem jaki ztozyt
interesant na wydruku z terminala POS.

3. Fakt stwierdzenia poprawnosci i autentycznos$ci karty oraz zgodnos$ci podpisow, pracownik
zobowigzany jest potwierdzi¢, poprzez ztozenie czytelnego podpisu na oryginale wydruku z
terminala niezwlocznie po zakonczeniu transakcji, pismem odrgcznym, w gornej czesci
oryginalu wydruku nad logo. Podpis musi by¢ ztozony tak, aby nie zamazywa¢ zadnych
elementéw graficznych wydruku.

4. Po otrzymaniu wydruku z terminala POS pracownik obstugujacy terminal zobowigzany jest
do porownania numeru karty z wydruku terminala z numerem umieszczonym na karcie
platniczej. Na kartach elektronicznych numer kart moze nie by¢ wydrukowany lub moze by¢
wydrukowana tylko jego czes¢.

W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci poréwnywanych numerdw, transakcje nalezy
bezwzglednie uniewaznic, jednocze$nie nie oddajac karty posiadaczowi skontaktowaé
si¢ z Centrum Obstugi Klienta FDP.
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5. Powyzsze sposoby weryfikacji karty przez pracownika nie obowigzuja przy ptatnosciach
zblizeniowych w sytuacji, gdy pracownikowi celem dokonania transakcji, nie jest wreczana
karta przez uzytkownika.

§7
1. Pracownik obstugujacy transakcj¢ moze zadac, aby posiadacz karty ptatniczej okazat
dokument stwierdzajacy tozsamos$¢, w razie uzasadnionych watpliwosci, co do jego
tozsamosci. Jezeli weryfikacja tozsamosci posiadacza karty okaze si¢ niemozliwa, osoba
obstlugujaca transakcj¢ powinna skontaktowac si¢ z Centrum Obstugi Klienta FDP.

2. Pracownik jest zobowigzany i jednoczesnie uprawniony do udzielenia Uzytkownikowi
karty odmowy przyjecia zaptaty dokonywanej kartag w sytuacji:

* proby dokonania transakcji karta, ktorej uptynat termin wazno$¢,

* proby dokonania transakcji kartg uszkodzong lub noszaca §lady jakichkolwiek zmian
fizycznych,

* proby dokonania transakcji kartg zastrzezona, proby dokonania transakcji karta, ktorej
numer wyttoczony na awersie nie odpowiada numerowi widniejagcemu na jej rewersie,

* wigcej niz trzykrotnego btednego wprowadzenia numeru PIN przez Uzytkownika
Karty,

* odmowy okazania dokumentu tozsamosci przez Uzytkownika karty do sprawdzenia,
ktorego pracownik jest zobowigzany postanowieniem Umowy lub poleceniem Agenta
Rozliczeniowego,

* stwierdzenie proby postuzenia si¢ kartg przez osobg do tego nieuprawniona,
* niemozno$¢ uzyskania akceptacji dokonywanej transakcji,

* otrzymania potwierdzenia przez Agenta Rozliczeniowego komunikatu o zastrzezeniu
karty,

* otrzymania od Agenta Rozliczeniowego polecenia zatrzymania karty,

* w innych uzasadnionych sytuacjach wskazanych przez obowigzujace przepisy prawa.
3. Pracownik obstugujacy transakcj¢ ma prawo i obowiazek zatrzymac karte, jesli:

* terminal POS wys$wietlit komunikat z poleceniem zatrzymania karty,

» pracownik Centrum Obshugi Klienta FDP wydat telefoniczne polecenie zatrzymania
karty.
4. Pracownik obslugujacy terminal nie ma obowigzku zatrzymania karty w sytuacji
zagrozenia jego zycia lub zdrowia.
5. Pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaptaty kartg
platnicza bez wzgledu na wysokos$¢ kwoty transakc;ji.

§8

1. Zwrotu kwoty zaplaconej przy uzyciu karty dokonuje si¢ w oparciu o przepisy odrebne, po
ztozeniu pisemnego wniosku przez dokonujgcego platnosci, przelewem na wskazany
rachunek bankowy.
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§9

1. Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidtowego
zamkniecia dnia na terminalu POS jest wydruk ,,Raport wysytki", zawierajacy saldo
przekazane przez terminal ptatniczy. Obowigzkiem pracownika obstugujacego terminal jest
codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z sumg
dokonanych transakcji.

2. W przypadku, gdy zamknigcie dnia na Terminalu POS nie dokonato si¢ automatycznie

o godz 21.00, pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest do bezzwlocznego
dokonania proby recznego zamknigcia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkceji
administracyjnej na Terminalu POS. Jesli proba ta okaze si¢ bezskuteczna, osoba obstugujaca
transakcje zobowigzana jest do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu w formie telefoniczne;j
do Biura Obstugi Klienta FDP.

§ 10

1. Pracownik upowazniony do przyjmowania wptat bezgotowkowych, przekazuje raz
dziennie do referatu finansowo — budzetowego dokumenty z dnia poprzedniego
potwierdzajace dokonanie wptat (DW) wraz z dotaczonymi potwierdzeniami dokonania
transakcji bezgotdwkowej (wydruk z terminala) oraz dzienny ,,Raport Wysytki” (wydruk
z terminala).

2. Dowody wptat wraz z dolgczonym potwierdzeniem dokonania transakcji bezgotéwkowe;j
(wydruk z terminala), stanowig podstawe zaksiggowania oplat stanowigcych dochod budzetu
gminy. Operacje ksiggowane sa w dniu przekazania srodkow z platnosci bezgotowkowych na
rachunek bankowy Gminy Tczew.

3. Rozliczenie naleznosci z tytutu zrealizowanych transakcji, na rachunek Gminy Tczew
nastepuje w najszybszym mozliwym terminie, w oparciu o zapisy dotyczace wzajemnych
zobowigzan 1 przeptywow $rodkow pieni¢znych, zawarte w umowie na $wiadczenie ustug
przyjmowania platnosci w terminalu POS przy uzyciu instrumentow ptatniczych.

4. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodow ksiggowych
1 innych dokumentoéw nalezy stosowac¢ zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 .

o rachunkowosci i rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych.



ZAtACZNIK do Instrukcji do Zarzadzenia Nr 62/2019 Wéjta Gminy Tczew z dnia
27 lutego 2019 r.

Imie i NAZWISKO: ..o,

StANOWISKO: ettt
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam(em) sie z trescia:

1) ,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotdwkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Gminy Tczew";

2) ,Regulaminu Regulacji Produktowych — Regulaminem swiadczenia ustug
stanowigcych integralng czes¢ umowy o wspodtpracy w zakresie obstugi i
rozliczania transakcji optacanych instrumentami ptatniczymi z wykorzystaniem
terminala POS”

3) ,Instrukcje obstugi terminala POS”

i przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ materialng z tytutu przyjmowania wptat
bezgotéwkowych za pomoca terminalu ptatniczego oraz z tytutu powierzonych mi
sktadnikdw majatkowych.

Tczew, dNid....cceeeeeeeeeeeiiiinnnnn.

(podpis pracownika)



