ZARZADZENIE NR ORG.120.56.2021
WOIJTA GMINY JUCHNOWIEC KOSCIELNY

z dnia 30 grudnia 2021 r.

w sprawie przyjecia ,Instrukcji przyjmowania wpiat bezgotowkowych
' na wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j.
Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z pézn. zm." ) oraz art. 33 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 i 1834)
zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig JInstrukcje przyjmowania wptat bezgotéwkowych na
wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny",
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Juchnowiec
Koécielny wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowigzkow
stuzbowych, do zapoznania sie z Instrukcjg, o ktérej mowa w § 1 oraz

- przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

7

mgr Krzysz‘?tbf Marcinowicz

/

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2021 r. poz. 2105
i 2106.
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INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPELAT BEZGOTOWKOWYCH NA WYZNACZONYCH
STANOWISKACH W URZEDZIE GMINY JUCHNOWIEC KOSCIELNY

Rozdzial I
Podstawy prawne
§1
1. Instrukcja ustala jednolite zasady przyjmowania wplat bezgotéwkowych w Urzedzie Gminy
Juchnowiec Koscielny
2. Instrukcja zostala opracowana na podstawie:
a) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2021r. poz.217, ze zm.)
b) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
¢) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2020r. poz.1325 ze zm.).

Rozdzial II
Objasnienia i zasady ogélne

§2

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) wplacie bezgotdéwkowej — oznacza to operacje wniesienia oplaty za pomoca karty ptatniczej, 2)
karcie ptatniczej - oznacza to kazdy instrument platniczy akceptowany przez terminal,

3) interesancie — oznacza to osobg fizyczna lub prawna zalatwiajaca sprawe, ktora jest zobowigzana
do wniesienia opfaty,

4) jednostce — oznacza to Urzad Gminy Juchnowiec Koscielny,

5) kierowniku jednostki —~ oznacza to Wéjta Gminy Juchnowiec Koscielny,

6) pracowniku — oznacza to pracownika Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny,

7) DW K-103 — dowdd wplaty z Kwitariusza K-103 wypelniony przez pracownika obstugujgcego
terminal POS

8) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 19 sierpnia 2011 roku o ustugach platniczych ( Dz.U. z 2020
r. poz. 794) :

9) agencie rozliczeniowym — rozumie si¢ przez to dostawcg prowadzacego dzialalno$é w zakresie
$wiadczenia ustugi platniczej, o ktérej mowa w art. 3 ust. 1 pkt 5 ustawy o ustugach platniczych,
10) Bank — rozumie si¢ przez to Bank Spétdzielczy w Juchnowcu Gornym,

11) ITCARD - rozumie si¢ przez to firm¢ IT CARD Centrum Technologii Platniczych SA z
siedzibg w Warszawie, przy ulicy Jutrzenki 139, 02-231 Warszawa, NIP 525-252-32-89, Centrum
Operacyjne ul. Szosa Zambrowska 100, 18-400 Lomza.

12) Umowie — rozumie si¢ przez to umowg zawarta pomi¢dzy Gming Juchnowiec Koscielny a IT
CARD Centrum Technologii Platniczych SA z siedzibg w Warszawie, przy ulicy Jutrzenki 139, 01-
102 Warszawa o wspolpracy w zakresie obstugi i rozliczania transakcji optacanych instrumentami
platniczymi z wykorzystaniem terminala POS wraz z zalgcznikami stanowiacymi integralng czesé
Umowy, _

13) Terminal POS — to urzadzenie elektroniczne umozliwiajace przyjmowanie platnosei przy
uzyciu instrumentéw platniczych dostarczone przez Planet Pay Sp z o.0. z siedzibg w Warszawie
ul. Jutrzenki 139, 02-231 Warszawa na podstawie Umowy.

§3
1. Wprowadza si¢ mozliwos¢ zaplaty oplaty skarbowej i innych niepodatkowych naleznosci
budzetowych, stanowigcych dochéd budzetu Gminy Juchnowiec Koscielny za pomocg kart
platniczych.
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2. Na oznaczonych stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny uruchamia si¢
mozliwos¢ wnoszenia optat, o ktérych mowa w ust. 1 za pomoca kart platniczych.

3. Wplaty bezgotowkowe, o ktorych mowa w ust. 1 obslugiwane sg przez przeszkolonych i
wyznaczonych pracownikéw UG na zasadach wynikajacych z niniejszej instrukeji oraz Umowy.

4. Pracownicy UG obstugujgcy terminal POS skladajg oswiadczenie zgodnie z zalgcznikiem do

niniejszej instrukcji.

Rozdzial 111
Dokumentacja

§4

1. Dokumentacj¢ do przyjmowania wplat bezgotowkowych stanowi wypelniony dowo6d wptaty-
pokwitowanie z kwitariusza DW K-103 po dokonaniu platnosci kartg przez pracownika
obstugujacego terminal POS,

2. Ewidencja transakcji przy uzyciu kart platniczych prowadzona jest na rachunku bankowym
Gminy Juchnowiec Koscielny (np. optata skarbowa) o numerze: Rachunek dochody Urzedu Gminy
47-8074-0003-0000-1661-2000-0020 prowadzonym przez Bank Spéldzielczy w Juchnowcu
Goérnym. '

Rozdzial IV |
Przyjmowanie wplat

§5

1. Pracownik zobowigzany jest do wypelnienia DW K-103, ktory musi zawieraé umieszczone w
sposob trwaly nastepujace dane: '

a) imi¢ i nazwisko/nazwe zleceniodawcy,

b) adres zleceniodawcy,

c) kwote wplaty cyfrowo i stownie,

d) precyzyjnie okreslony tytut wptaty. ‘ ‘
2. Pracownik przyjmujacy wplate bezgotéwkowa dokonang przy uzyciu karty platniczej
zobowigzany jest na poprawnie wypeltni¢c DW K- 103 umiesci¢ swdj podpis i date wplaty.

3. DW K-103 wypelnia si¢ w trzech egzemplarzach: - oryginat stanowi pokwitowanie wplaty dla

interesanta, drugi stanowi potwierdzenie transakcji, trzeci pozostawiany jest w aktach sprawy jako

potwierdzenie dokonania zaplaty za czynnos$¢ urzedows.

4. Na DW K-103 zakazuje si¢ dokonywania poprawek poprzez zamazywanie i korektorowanie.

5. Blednie wpisane dane nalezy poprawi¢ poprzez skreslenie blednej tresci i wpisanie nowej z

zachowaniem czytelnosci zapisu oraz czytelne podpisanie poprawki z wpisaniem daty jej dokonania.

6. Potwierdzenie transakcji z terminala POS pracownik drukuje w dwdch egzemplarzach:

* a) pierwszy dolgcza si¢ poprzez zszycie pod wypetniony DW K-103,

b) drugi przekazuje interesantowi.

7. DW K-103 oraz potwierdzenia transakcji z terminala POS nalezy przechowywaé pod

zamknieciem i odpowiednio zabezpieczy¢ przez zniszczeniem, kradziezg oséb trzecich oraz

dostepem o0s6b nieupowaznionych.
' Rozdzial V

Obowigzki pracownika przyjmujacego wplaty przy uzyciu kart platniczych

§6

1. Wplaty bezgotéwkowe mogg byé dokonywane tylko przy uzyciu nastepujacych Instrumentéw
platniczych: ‘

1) System platniczy : Visa, Visa Electron , Vpay.

2) System platniczy: MasterCard, Debit MasterCard, MasterCard Electronic, Maestro.
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2) Inne systemy: Diners Club, Discover, UPL, JCB.
3) System Platnosci Mobilnych: System Platnosci Mobilnych IKO, System Platnosci Mobilnych

BLIK.

4) System platniczy Visa ( karty wydawane w Polsce): Vlsa Debit Consumer, Visa Debit
Comercial.

5) System platniczy MasterCard ( karty wydawane w Unii Europejskiej i poza Unig
Europejskg):Debit MasterCard, Maestro.

2. Pracownik zanim przeprowadzi transakcje karta platnicza, obowigzany jest dokona¢ kazdorazowej
weryfikacji karty, ktora polega na sprawdzeniu:

1) daty waznosci karty,

2) czy karta nie nosi widocznych $ladéw podrobienia lub przerobienia

3) czy wytloczone na karcie litery i cyfry, ktore powinny by¢ umieszczone w jednej linii, nie sa
przemieszczone wzgledem siebie,

4) czy cztery cyfry wydrukowane nad lub pod numerem karty (jesli figurujg na karcie) sg zgodne z
pierwszymi czterema cyframi numeru karty platniczej,

5) czy hologram (jesli jest umieszczony na karcie) ma wzér wilasciwy dla systemu, efekt
tr6jwymiarowy, daje kolorowe refleksy $wietlne, a jego krawedz nie daje si¢ zaczepi¢ paznokciem,

6) czy karta jest podpisana (jesli posiada miejsce na podpis) oraz czy pasek wzoru podpisu nie nosi
$ladéw usuniecia lub przerobienia podpisu, nie jest zatarty lub rozmazany, a krawedz paska nie daje
sie zaczepi¢ paznokciem, '

7) czy karta nie jest uszkodzona, peknigta, przecigta, ztamana, czy ogélny wyglad karty nie budzi
watpliwosci, '

- 8) zgodnosci imienia i nazwiska z rodzajem pici.

3. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktorejkolwiek z powyzszych sytuacji, nalezy
wstrzymaé si¢ od dalszej realizacji transakcji i nie oddajgc karty posiadaczowi skontaktowac si¢ z
Centrum Obshugi Akceptanta IT CARD Centrum Technologii Platniczych SA podajgc hasto ,, kod
107 w celu otrzymania dalszych instrukcji.

§7
1. W przypadku, gdy platno$¢ karta jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN przez
- interesanta, pracownik jest zobowigzany udostgpni¢ terminal w taki spos6b, aby numer PIN moégt
zostaé wprowadzony w sposob poufny.
2. W przypadku kart, ktérych interesant jest weryfikowany na podstawie podpisu zlozonego
odrecznie na wydruku z terminala, pracownik musi dokona¢ ze szczegdlng staranno$cig poréwnania
podobienistwa podpisu zamieszczonego na rewersie karty z podpisem jaki zlozyl interesant na
wydruku z terminala POS.
3. Fakt stwierdzenia poprawnos$ci i autentyczno$ci karty oraz zgodnosci podpiséw, pracownik
zobowigzany jest potwierdzié, poprzez zlozenie czytelnego podpisu na oryginale wydruku z
terminala niezwlocznie po zakonczeniu transakcji, pismem odrgcznym, w gérmej czgsci oryginatu
wydruku nad logo. Podpis musi by¢ ztozony tak, aby nie zamazywa¢ zadnych elementéw graficznych
wydruku.
4. Po otrzymamu wydruku z terminala POS pracownik obslugujqcy terminal zobowigzany jest do
pordéwnania numeru karty z wydruku terminala z numerem umieszczonym na karcie platniczej. Na
kartach elektronicznych numer karty moze nie by¢ wydrukowany lub moze by¢ wydrukowana tylko
jego czes¢. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci poréwnywanych numeréw, transakcje nalezy
bezwzglednie uniewaznié, jednoczesnie nie oddajac karty interesantowi, postgpujac dalej zgodnie z
ust. 1 § 8, rozdziatu VI niniejszej instrukcji. :
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5. Powyzsze sposoby weryfikacji karty przez pracownika nie obowigzujg przy platnosciach
zblizeniowych w sytuacji, gdy pracownikowi celem dokonania transakcji, nie jest wreczana karta
przez uzytkownika.
Rozdzial VI
Zasady bezpiecznego uzywania terminala
§8
1. Pracownik zobowiazany jest zatrzymaé karte platnicza w obecnosci interesanta w przypadku:
1) niewaznosci karty platniczej,
2) zablokowania, w tym zastrzezenia karty platniczej,
3) niezgodnosci podpisu ztozonego na rachunku obciazeniowym z podpisem na karcie platniczej,
jesli interesant nie jest w stanie rozwia¢ watpliwosci pracownika,
4) stwierdzenia postugiwania si¢ kartg przez osob¢ nieuprawniona;
5) otrzymania polecenia zatrzymania karty z Centrum Obshugi Akceptanta IT CARD Centrum
Technologii Platniczych SA  Informacj¢ o zatrzymaniu karty pracownik zobowigzany jest
natychmiast przekaza¢ do Centrum Obstugi Akceptanta . Zatrzymang karte nalezy naciaé do 3/4
dlugosci pomigdzy paskiem magnetycznym a paskiem do podpisu — nie uszkadzajac obu paskéw,
kartg chipowg nalezy przedziurkowaé na pasku magnetycznym i obcigé jej rég przeciwleglty do
potozenia chipa, nastgpnie niezwlocznie odestaé listem poleconym za potwierdzeniem odbioru na
adres IT CARD Centrum Technologii Platniczych SA . Pracownik obstugujgcy terminal POS nie
ma obowigzku zatrzymana karty w sytuacji zagrozenia jego zycia lub zdrowia.

2. Na podstawie art. 59f ust. 1 Ustawy o ustugach platniczych w przypadku uzasadnionych
watpliwosci pracownik moze zgdaé¢ od interesanta korzystajacego z karty ptatniczej identyfikujacej
osobe¢ upowazniong do jej uzywania, okazania dokumentu stwierdzajacego jej tozsamosé. Po
pozytywnej weryfikacji pracownik przeprowadza transakcje, odnotowuje na odwrocie oryginatu
dowodu sprzedazy ,,zweryfikowano tozsamos¢”, wpisuje typ dokumentu (dowéd osobisty, prawo
jazdy, paszport) i czytelnie podpisuje sie.

3. Jezeli weryfikacja tozsamosci interesanta okaze si¢ niemozliwa, badZ zachowanie interesanta
wzbudza jakiekolwiek podejrzenia lub stwarza zagrozenie pracownik powinien skontaktowaé sie IT
CARD Centrum Technologii Ptatniczych SA i podaé haslo ,.kod 10”. W przypadku oddalenia sig
interesanta i pozostawienia karty w jednostce, pracownik powinien powiadomié o tym fakcie
kierownika jednostki i IT CARD Centrum Technologii Platniczych SA.

4. Odmowa realizacji transakcji przez pracownika moze nastapi¢ w przypadku:

1) uptywu terminu waznosci karty,

2) zablokowania, w tym zastrzezenia karty,

3) niezgodnosci podpisu interesanta na karcie z podpisem na dowodzie sprzedazy,

4) odmowy okazania przez interesanta dokumentu stwierdzajacego tozsamo$é w przypadku, o
ktorym mowa w art. 59f ust. 1 ustawy,

5) postugiwania si¢ instrumentem platniczym przez osobe nieuprawniona,

6) braku mozliwosci uzyskania akceptacji transakcji platniczej.

5. 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 platnosci zblizeniowe do kwoty 100,00 PLN oraz
platnosci zblizeniowe potwierdzone prawidtowym numerem PIN odbywajace si¢ bez okazywania
karty.

Rozdzial VII
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Zakonczenie dnia — rozliczenie terminala
: §9

1. Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidlowego
zamkniecia dnia na terminalu POS jest wydruk ,,Raport wysylki” zawierajacy saldo przekazane przez
terminal platniczy POS. Obowiazkiem pracownika 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 pracownik
zobowiazany jest nastepnego dnia do bezzwlocznego dokonania proby recznego zamknigcia dnia
poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji administracji na terminalu POS. J esli proba ta okaze si¢
bezskuteczna pracownik ten zobowigzany jest do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu w formie
telefonicznej do IT CARD Centrum Technologii Ptatniczych SA.

Rozdzial VIII
Ksiegowanie dochodéw, przechowywanie dokumentacji
§ 10

1. Okresy przechowywania oraz okre$lenie kategorii archiwalnych dowodéw ksiggowych i innych
dokumentéw nalezy stosowaé zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci i
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych.

2. Rozliczenie naleznosci z tytutu zrealizowanych transakcji, na wyodrebnione rachunki gminy
nastepuja w najszybszym mozliwym terminie, w oparciu o zapisy dotyczace wzajemnych
zobowigzan i przeptywoéw Srodkéw pienigznych, zawarte w umowie na $wiadczenie ustug
przyjmowania platnosci w terminalu POS przy uzyciu instrumentéw platniczych.

3. DW K-103 z dotaczonymi wydrukami potwierdzenia wplaty z terminala POS stanowig podstawe
zaksiegowania optat stanowigcych dochody gminy. Operacje ksiggowane sa w dniu przekazania
$rodkéw z platnosci bezgotowkowych na rachunek bankowy Gminy. Na podstawie wyciagu
bankowego konta bankowego, o ktérym mowa w § 4 ust. 2 oraz DW K-103 pracownicy wprowadzajg
do ewidenciji ksiegowej poszczegblne tytuly wplat.
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Zalgceznik do Instrukcji przyjmowania wplat
bezgotdwkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny

Imi¢ i nazwisko: ...........ccoeenne..
Stanowisko: ......cvvviiiiiiiiiiinin

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam(em) si¢ z trescig:

a) ,,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotdéwkowych na wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie
Gminy Juchnowiec Koscielny”,

b) ,,0gélnymi Warunkami Swiadczenia Ustug” stanowiacych integralng cze$é umowy w sprawie
wspolpracy w zakresie obstugi i rozliczen transakcji dokonywanych przy uzyciu instrumentéw
platniczych,

¢) ,,Instrukcji obstugi terminala POS” i przyjmuj¢ na siebie odpowiedzialno$¢ materialng z tytutu
przyjmowania wplat bezgotowkowych za pomocg terminali POS.

Juchnowiec Koscielny , dnia.............

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

podpis pracownika

: ,/_,/
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