ZARZADZENIE NR 41/2020
Wojta Gminy Kurow
z dnia 12 maja 2020 r.

w sprawie przyjecia ,,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych na
wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Gminy w Kurowie”

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. 0 rachunkowoSci
(tj. Dz. U.z 2019 r. poz. 351 ze zm.) oraz art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Instrukcj¢ przyjmowania wptat bezgotowkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzedzie Gminy w Kurowie”, stanowigcg zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Gminy w Kurowie wilasciwych
merytorycznie, z tytulu powierzonych im obowigzkow stuzbowych, do zapoznania si¢ z
,Instrukcja przyjmowania wplat bezgotowkowych na wyznaczonych stanowiskach w
Urzedzie Gminy w Kurowie”, o ktorej mowa w §1 oraz do przestrzegania w peini zawartych
W niej postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 41/2020
Wojta Gminy Kurow
zdnia 12 maja 2020 r.

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPEAT BEZGOTOWKOWYCH NA

WYZNACZONYCH STANOWISKACH W URZEDZIE GMINY W KUROWIE

§1

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) wplacie bezgotowkowej — oznacza to operacje wniesienia oplaty za pomoca karty
platniczej;

2) klient - oznacza to osobe¢ fizyczng lub prawng zatatwiajaca sprawe, ktora jest
zobowigzana do wniesienia optaty;

3) Jednostce — oznacza Urzad Gminy w Kurowie;

4) pracowniku — oznacza to pracownika Urzedu Gminy w Kurowie;

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

6) agencie rozliczeniowym — rozumie si¢ przez to dostawce prowadzacego
dzialalno$¢ w zakresie §wiadczenia ustugi ptatniczej, o ktérej mowa w art. 3 ust. 1
pkt 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2011 r. o ustugach ptatniczych;

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

8) FDP wsparcie — oznacza wsparcie telefoniczne przez 7 dni w tygodniu 24h na
dobe pod nr tel. ktory widnieje na terminalu;

9) umowie — rozumie si¢ przez to umowe zawartg pomiedzy Gming Kuréw a First
Data Polska w sprawie wspotpracy w zakresie obstugi i rozliczania transakcji
oplacanych instrumentami ptatniczymi z wykorzystaniem terminala POS wraz z
zatgcznikami stanowigcymi integralng czes¢ Umowy;

10) terminalu POS — oznacza to urzadzenie dostarczone przez First Data na mocy
umowy, ktore stuzy przyjmowaniu platnosci przy uzyciu instrumentow
ptatniczych.

§2
System ptatnosci bezgotdowkowych obejmuje wszystkie komoérki organizacyjne w
Gminie Kurow. Wprowadza si¢ mozliwos¢ zaptaty podatkéw 1 oplat lokalnych i
innych niepodatkowych nalezno$ci budzetowych, stanowigcych dochdd budzetu
Gminy Kuréw oraz optat, ktore stanowig dochod budzetu Panstwa, za pomocg kart
platniczych.
. Na oznaczonych stanowiskach pracy uruchamia si¢ mozliwo$§¢ wnoszenia oplat, o
ktorych mowa w ust. 1 za pomocg kart ptatniczych.
Wptaty bezgotowkowe, o ktorych mowa w ust. 1 obstugiwane beda przez
wyznaczonych pracownikow Urzedu Gminy na zasadach wynikajacych z niniejszej
Instrukcji.
Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 3 zobowigzani sg do podpisania o§wiadczenia,
ktore stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.
Pracownik obstlugujacy interesanta po zatatwieniu merytorycznych spraw, moze
zaproponowac¢ dokonanie ptatnos$ci kartg ptatnicza przy uzyciu terminala ptatniczego.



6. Wykonanie platno$ci za pomocg karty platniczej polega na zasileniu jednego z
rachunkéw bankowych Gminy Kuréw 0 numerach: 47 8732 0000 0000 0055 2000
0002 lub 78 8732 0000 0000 0055 2000 0026.

§3

1. Wplaty bezgotéwkowe moga by¢ dokonywane przy uzyciu kart platniczych (karty
debetowe, kredytowe, obcigzeniowe) oraz kart zblizeniowych lub innych no$nikow
(np. zegarek, telefon) do czytnika:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

VISA, VISA ELEKTRON, VPAY, VISA PayWave;

MasterCard, MasterCard Elektronic, Maestro, MasterCard PayPass, Maestro
PayPas;

American Expres, Diners C lub International, JCB;

karty prywatne: np. Galia, Optimum, Aura;

POLCARD, MC WORLD, ALM;

Blik, Apple Pay, Google Pay.

2. Pracownik zanim przeprowadzi transakcje karta ptatnicza, obowigzany jest dokonad
kazdorazowej weryfikacji karty, ktora polega na sprawdzeniu:

1) daty waznosci karty;

2) cech charakterystycznych dla danego systemu kart;

3) czy karta nie nosi widocznych §ladow podrobienia lub przerobienia;

4) czy karta jest podpisana oraz czy pasek wzoru podpisu nie nosi $ladow usunigcia
lub przerobienia podpisu, nie jest zatarty lub zamazany, a krawedz paska nie daje
si¢ zaczepi¢ paznokciem;

5) czy karta nie jest uszkodzona, peknieta, ztamana;

6) czy ogolny widok karty nie budzi watpliwosci.

§4
. Jednostka zobowigzana jest odmowi¢ przyjecia zaptaty kartg ptatnicza, w szczegdlnosci
w przypadku:

1) otrzymania negatywnej odpowiedzi autoryzacyjnej;

2) braku mozliwosci uzyskania autoryzacji transakcji,

3) niezgodnosci podpisu ztozonego na rachunku obcigzeniowym z podpisem na
karcie platniczej

4) odmowy posiadacza karty okazania dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ w
sytuacji, gdy zaistniata watpliwos¢ co do jego tozsamosci,

5) stwierdzenia postugiwania si¢ kartg ptatnicza przez osobg nieuprawniona.

. Jednostka nie ma prawa do odmowy przyjecia zaptaty karta platnicza z uwagi na
wysoko$¢ kwoty transakcji, w tym prawa do wprowadzenia jakichkolwiek limitow
ograniczajacych uzycie karty ponizej okreslonej kwoty.

§5

1. Rachunki obcigzeniowe powinny zawiera¢ podpis posiadacza karty z wylaczeniem

sytuacji, gdy przy transakcji byt uzyty numer PIN.

2. W przypadku gdy realizowana jest transakcja z uzyciem numeru PIN i urzadzenie

wydrukuje rachunek z miejscem na podpis posiadacza karty, Jednostka zobowigzana jest
wymagac zlozenia podpisu przez posiadacza karty.

§6

1. Przy realizowaniu transakcji kartami ptatniczymi nalezy przestrzega¢ ponizszych zasad:

1) Jezeli podczas przeprowadzania transakcji zachowanie klienta wzbudza jakiekolwiek
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o

podejrzenia lub stwarza zagrozenie, nalezy skontaktowac si¢ telefonicznie (Nr
telefonu umieszczony jest na terminalu POS) z FDP wsparcie;

2) Przy realizowaniu transakcji w terminalu POS nalezy poréwnaé¢ numer Karty
wytloczony lub wydrukowany na karcie, z niezamaskowang czg$cig numeru na
rachunku z terminala POS Iub kasy. Jesli niezamaskowana czg$¢ numeru karty z
rachunku jest niezgodna z numerem na karcie nalezy skontaktowaé si¢ z FDP
wsparcie;

3) W przypadku sytuacji nietypowej, wymagajacej kontaktu z FDP wsparcie nalezy
bezwzglednie przestrzegac polecen FDP wsparcie;

4) W przypadku wykorzystywania terminala POS z PIN PADem, Jednostka ma
obowigzek zapewnienia posiadaczowi (uzytkownikowi) karty bezpiecznego, poufnego
i tatwego dostepu do PIN PADa;

5) Kwota transakcji nie moze by¢ podzielona na kilka rachunkéw, co doprowadza do
uniknigcia wystapienia o autoryzacj¢ tacznej kwoty transakcji.

§7
Rachunek obcigzeniowy jest potwierdzeniem przyjecia zaptaty kartg ptatnicza.
Jednostka zobowigzuje si¢ do przechowywania oryginaléw rachunkéw obcigzeniowych i
uznaniowych (drukowanych przez terminal POS) przez okres co najmniej 2 lata od daty
transakcji oraz ich niezwlocznego dostarczenia na kazde Zadanie First Data Polska.
Postanowienie to obowigzuje réwniez po rozwigzaniu Umowy 1 jest podyktowane
regulacjami reklamacyjnymi bankow/wydawcow kart.
First Data moze poprosi¢ Jednostke o dostarczenie réwniez kopii innych dokumentow
dotyczacych poszczegoélnych transakcji, a niezbednych do przeprowadzenia procedur
wyjasniajacych reklamacje posiadaczy kart.
Jednostka na kazde zadanie First Data udostgpni dokumenty poswiadczajace wykonanie
ustugi oplaconej karta ptatnicza, w szczegodlnosci potwierdzajace dokonanie zlecenia
ptatniczego, odpowiednio dla danej ustugi.

§8
W przypadku przeprowadzenia transakcji bezdotykowej, karta nie jest przekazywana
Jednostce w celu jej weryfikacji. Jednostka wprowadza kwote do terminala POS, a
posiadacz karty zbliza karte lub inny no$nik (np. zegarek, telefon) do czytnika.
Dla transakcji kartami bezstykowymi VISA, MasterCard transakcje powyzej okreslonego
limitu akceptowane sa na podstawie weryfikacji PIN.
W okolicznosciach przewidzianych przez Bank — wystawce karty, na czytniku moze
pojawic si¢ polecenie weryfikacji posiadacza karty rowniez przy transakcji ponizej limitu.
W takiej sytuacji nalezy przeprowadzi¢ transakcje w oparciu o weryfikacj¢ PIN.
Okaziciel karty otrzymuje rachunek potwierdzajacy dokonanie transakc;ji.
W przypadku jakichkolwiek watpliwosci co do wiarygodnos$ci posiadacza karty, nalezy
sprawdzi¢ dokument tozsamosci lub skontaktowac si¢ z FDP wsparcie.

§9

Jednostka zobowigzana jest do zapewnienia szczeg6élnej ochrony danych posiadacza
(uzytkownika) karty przed dostgpem osob trzecich.

Jednostka nie bedzie wykorzystywata danych posiadacza karty, numeru karty lub innych
informacji umieszczonych na karcie ptatniczej (nadrukowane, wyttoczone, zakodowane
na pasku) do innych celéw niz przeprowadzenie transakcji, na ktdrg posiadacz karty
wyrazit zgodg.

Jednostka zobowiazuje si¢ wykorzystywa¢ dane posiadaczy kart ptatniczych tylko do
celow rozliczenia transakcji zgodnie z przepisami ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o



10.

11.

12.

ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osoéb fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Jednostka zobowigzuje si¢ nie przechowywac po rozliczeniu transakcji jakichkolwiek
informacji dotyczacych karty i jej posiadacza pozyskanych w trakcie przeprowadzania
transakcji, z wyjatkiem wydrukéw z urzadzen do akceptacji kart platniczych i
dokumentow potwierdzajacych poprawnos¢ dokonanych transakcji.

Jednostka zobowigzuje si¢ nie ujawnia¢ osobom nieupowaznionym danych pozyskanych
w zwigzku z przeprowadzeniem transakcji przy uzyciu kart ptatniczych.

First Data Polska moze przekazywac dane dotyczace Jednostki i dane o transakcjach
dokonanych przy uzyciu kart ptatniczych Organizacji kart ptatniczych okreslonych w
Umowie odpowiednim Organizacjom kart platniczych, podmiotom z nimi powigzanymi
lub dziatajacymi z ich upowaznienia (licencji). Powyzsze dane moga by¢ rowniez
przekazywane poza granice Polski.

First Data Polska moze wykorzystywa¢ dane dotyczace Jednostki w celu przygotowania
raportdw 1 zestawien w ramach grupy First Data na calym $§wiecie, usprawnienia lub
podwyzszenia jako$ci oferowanych ustug 1 produktow, a takze ujawnia¢ dane dotyczace
Jednostki swoim agentom i podwykonawcom.

Jednostka wyraza zgode na weryfikacje przez First Data sposobu wykonywania
obowigzkow okreslonych w §10 ust. 1-4, w tym do odwiedzenia miejsca przechowywania
rachunkéw obceigzeniowych.

Pracownicy wyznaczeni do przyjmowania wptat bezgotdéwkowych sporzadzaja dzienne
imienne zestawienia pobranych oplaty, zgodnie z tabelg stanowiaca zatacznik Nr 2 do
niniejszej Instrukcji.

Pracownicy wyznaczeni do przyjmowania wplat bezgotowkowych przekazuja raz
dziennie do Referatu Ksiggowosci ,,Raport wysytki” z dnia poprzedniego okreslajace
tytuty otrzymanych wptat. Zestawienia przekazywane beda przez pracownikow
odpowiedzialnych za wptaty bezgotowkowe do Referatu Ksiggowosci na poczatku kazdego
nastepnego dnia w formie papierowej wraz z ,,Raportem wysytki”

Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidlowego
zamknigcia dnia na terminalu POS jest wydruk ,,Raport wysylki” zawierajacy saldo
przekazane przez terminal platniczy. Pracownik ksiegowosci obstugujacy terminal
sprawdza, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z sumg dokonanych
transakcji z poprzedniego dnia.

W przypadku gdy zamknigcie dnia na terminalu POS nie dokonalo si¢ automatycznie
pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest nastgpnego dnia do bezzwlocznego
dokonania proby rgcznego zamknigcia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji
administracyjnej na terminalu POS. Jesli proba ta okaze si¢ bezskuteczna, osoba
obstugujaca transakcje zobowigzana jest do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu w
formie telefonicznej do FDP wsparcie.

§10

First Data Polska zobowigzuje si¢ do dochowania nalezytej staranno$ci przy udzielaniu
wyjasnien 1 pomocy w sprawach reklamacyjnych zwigzanych z obstugg kart stosujac
odpowiednie procedury reklamacyjne obowigzujace w Organizacjach kart ptatniczych.

§12



w N

. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotowkowej drukowane jest z terminala w

dwoéch egzemplarzach w dniu dokonania transakcji:

1) oryginal zostaje podpigty przez pracownika obstugujacego terminal do

zestawienia pobranych oplat;

2) druga kopia przekazywana jest wplacajgcemu.
Okres przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnej dowodow ksiegowych i
innych dokumentéw nalezy stosowa¢ zgodnie z ustawg z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o
rachunkowosci 1 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych, ktore nie mogg byc
krotsze niz okres 60 miesigcy od daty transakcji.

. Rozliczenie naleznosci z tytulu zrealizowanych transakcji, na wtasciwy rachunek bankowy

Urzedu Gminy w Kurowie nastepuje w najblizszym mozliwym terminie, w oparciu 0
zapisy dotyczace wzajemnych zobowigzan i przeptywow $rodkow pienigznych, zawarte w
umowie w sprawie wspOlpracy w zakresie obshugi i rozliczania transakcji optacanych
instrumentami ptatniczymi z wykorzystaniem terminala POS.

. Zestawienie wplat z dotaczonymi wydrukami potwierdzenia wplaty z terminala POS

stanowig podstawe zaksiggowania oplat stanowiagcych dochody gminy i Skarbu Panstwa.
Operacje ksiggowane sg w dniu przekazania $rodkéw z ptatnosci bezgotdéwkowych na
wydzielone rachunki bankowe Gminy Kuréw o numerach 47 8732 0000 0000 0055 2000
0002 oraz 78 8732 0000 0000 0055 2000 0026 .

. Na podstawie wyciggu bankowego konta bankowego, o ktorym mowa w § 12 pkt. 4 oraz

zestawienia wplat pracownicy ksiggowosci wprowadzaja do ewidencji ksiegowej
poszczegoblne tytuly wptat.

§13

. Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty dokonuje pracownik ksiggowosci po ztozeniu

pisemnego wniosku przez klienta ubiegajacego si¢ o zwrot opfaty.

. Zwrot nalezno$ci nastgpuje po uprzednim zweryfikowaniu zasadnosci wniosku.
. Mozliwe jest zaliczenie wplaty na poczet innego zobowigzania lub zwrot wptaty na

rachunek bankowy Klienta.

. Zwrot wplaty nalezno$ci nastepuje do 7 dni roboczych.



Zalacznik Nr 1

do Instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych
na wyznaczonych stanowiskach

w Urzedzie Gminy w Kurowie

Imig i nazwisko:

Stanowisko/komorka organizacyjna:

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze:
1) zapoznalem/am si¢ z trescig Instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych na
wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Gminy w Kurowie;

2) przyjmuj¢ na siebie odpowiedzialnos$¢ z tytutu przyjmowania wptat bezgotowkowych

za pomocg terminala ptatniczego.

Kurdow, dnia .............ccceeeennn.

Podpis pracownika



Zalacznik Nr 2

do Instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych
na wyznaczonych stanowiskach
w Urzgdzie Gminy w Kurowie

ZASTAWIENIE POBRANYCH OPLAT z dnia

L.P.

DATA
CZYNNOSCI

IMIE I NAZWISKO

CZYNNOSC PODLEGAJACA KWOTA PODPIS
OPLACIE OPLATY | PRACOWNIK
A




