ZARZADZENIE NR 85/2019
WOJTA GMINY GRUTA

z dnia 13 sierpnia 2019r.

w sprawie przyjecia ,Instrukeji przyjmowania wplat bezgotowkowych w Urzedzie
Gminy Gruta”.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r.
poz. 351) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2019r. poz. 506), zarzadza si¢ co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ ,,Instrukcje przyjmowania wplat bezgotowkowych w Urzedzie Gminy w
Grucie”, stanowigca zatgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Grucie wlhasciwych
merytorycznie, z tytulu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, do zapoznania sie z
Instrukcja, o ktorej mowa w § 1 oraz przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§ 3.

Wykonanie zarzagdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Z¥acznik do zarzadzenia

Nr 85/2019 Wéjta Gminy Gruta
z dnia 13 sierpnia 2019r.

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPEAT BEZGOTOWKOWYCH W
URZEDZIE GMINY W GRUCIE.

Rozdzial I
Podstawy prawne

1. Instrukcja ustala jednolite zasady przyjmowania wptat bezgotéwkowych w Urzedzie Gminy
w Grucie.

2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie:
a) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 . poz. 351),
b) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych Dz. U. z 2019r. poz. 869).

1

Rozdzial 11
Objasnienia i zasady ogélne

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

2)
b)
©)
d)
€)

f)
g

h)

wplacie bezgotéwkowej — oznacza to operacj¢ wniesienia optaty za pomoca karty
platnicze;j,

karcie platniczej - oznacza to kazdy instrument platniczy akceptowany przez
terminal,

interesancie — oznacza to osobe fizyczna lub prawng zatatwiajaca sprawe, ktdra jest
zobowigzana do wniesienia oplaty,

jednostce — oznacza to Urzad Gminy w Grucie,

kierowniku jednostki — oznacza to Wéjta Gminy Gruta,

pracowniku — oznacza to pracownika Urzedu Gminy w Grucie,

Umowie — rozumie si¢ przez to umowe zawarta pomiedzy Urzedem Gminy Gruta
a Centrum Elektronicznych Ustug Platniczych eSerwice Sp. z 0.0. o wspotpracy
w zakresie obshugi i rozliczania transakcji optacanych instrumentami platniczymi
z wykorzystaniem terminala POS wraz z zalgcznikami stanowiacymi integralng czgs¢
Umowy,

Terminal POS - to urzadzenie elektroniczne umozliwiajace akceptacje Kkart
platniczych, innych instrumentéw platniczych lub $wiadczenia ustug, dostarczone
przez eSerwice na mocy Umowy.



1.
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Wprowadza si¢ mozliwos¢ zaplaty oplat lokalnych, ktére stanowia dochod Urzedu Gminy
Gruta, za pomocg kart platniczych.

Na oznaczonym stanowisku pracy w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Grucie uruchamia si¢ mozliwos¢ wnoszenia optat, o ktérych mowa w pkt. 2 za pomocg
kart platniczych.

Wplaty bezgotéwkowe, o ktérych mowa w ust. 2 obstugiwane sa przez przeszkolonych
1 wyznaczonych pracownikéw ZGKiM na zasadach wynikajacych z niniejszej instrukcji
oraz Umowy.

Pracownicy ZGKiM obstugujacy terminal POS skladaja o$wiadczenie zgodnie z
zalgcznikiem do niniejszej instrukcji.

Ewidencja transakcji przy uzyciu kart platniczych prowadzona jest na rachunku
bankowym Urzgdu Gminy Gruta o numerze 18 9484 1033 2306 1600 2219 0006
prowadzonym przez Bank Spétdzielczy w Brodnicy.

Rozdzial ITI
Przyjmowanie wplat

1. Pracownik obslugujacy interesanta po zalatwieniu merytorycznych spraw, moze
zaproponowa¢ dokonanie ptatnosci karta platniczg przy uzyciu terminala.
2. Potwierdzenie transakcji z terminala POS pracownik drukuje w dwéch egzemplarzach:
a. plerwszy pozostaje w Urzedzie i dofgcza sie go pod wyciag bankowy w dniu
przekazania $rodkéw z platnosci bezgotéwkowych na rachunek bankowy
Gminy Gruta.
b. drugi przekazuje interesantowi.

Rozdzial IV
Obowigzki pracownika przyjmujacego wplaty przy uzyciu kart platniczych

Whplaty bezgotéwkowe mogg by¢ dokonywane tylko przy uzyciu kart platniczych waznych

na terenie Polski z terminem waznosci okreslonym na karcie.

Pracownik zanim przeprowadzi transakcje karta platnicza, obowigzany jest dokonaé

kazdorazowej weryfikacji karty, ktéra polega na sprawdzeniu:

1) daty waznosci karty,

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

3) czy karta nie jest uszkodzona, peknieta, przecietna, ztamana, czy ogolny widok karty nie
budzi watpliwosci.

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 whasciwy dla systemu, efekt
tr6jwymiarowy, daje kolorowe refleksy $wietlne, a jego krawe;dz nie daje si¢ zaczepié
paznokciem,

6) czy na pasku wzoru podpisu nie widnieje stowo VOID, oznaczajace ze karta jest
niewazna,

7) 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 sie zaczepi¢ paznokciem,

- W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktorejkolwiek z powyzszych sytuacji, nalezy

wstrzymac si¢ od dalszej realizacji transakcji.

. W przypadku, gdy ptatnos¢ karta jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN przez
interesanta, pracownik jest zobowigzany udostepnié terminal w taki sposdb, aby numer
PIN mogt zosta¢ wprowadzony w sposob poufny.

. W przypadku kart, ktérych interesant jest weryfikowany na podstawie podpisu ztozonego
odrgcznie na wydruku z terminala, pracownik musi dokonaé¢ ze szczeg6lng starannoscig
poréwnania podobienstwa podpisu zamieszczonego na rewersie karty z podpisem jaki
zlozyt interesant na wydruku z terminala POS.

. Fakt stwierdzenia poprawnosci i autentycznosci karty oraz zgodnosci podpiséw, pracownik
zobowigzany jest potwierdzi¢, poprzez zlozenie czytelnego podpisu na oryginale wydruku
z terminala niezwlocznie po zakonczeniu transakcji, pismem odrecznym, w gérnej czesci
oryginatu wydruku nad logo. Podpis musi by¢ zlozony tak, aby nie zamazywaé zadnych
elementéw graficznych wydruku.

. Po otrzymaniu wydruku z terminala POS pracownik obstugujacy terminal zobowigzany
jest do poréwnania 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 czesé.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci poréwnywanych numerdw, transakcje nalezy
bezwzglednie uniewaznié.

. Powyzsze sposoby weryfikacji karty przez pracownika nie obowigzuja przy platnosciach
zblizeniowych w sytuacji, gdy pracownikowi celem dokonania transakcji, nie jest
wreczana karta przez uzytkownika.

Rozdzial V

Zasady bezpiecznego uzywania terminala

. Pracownik zobowigzany jest zatrzymaé i zniszczy¢ karte ptatnicza w obecnosci interesanta
w przypadku:

a) niewaznosci karty platniczej,

b) zablokowania, w tym zastrzezenia karty platniczej,



c¢) niezgodnosci podpisu ztozonego na rachunku obcigzeniowym z podpisem na karcie
platniczej, jesli interesant nie jest w stanie rozwiaé watpliwosci pracownika,
d) stwierdzenia postugiwania si¢ karta przez osobe nieuprawniona.

Pracownik obstugujacy terminal POS nie ma obowiazku zatrzymana karty w sytuacji

zagrozenia jego zycia lub zdrowia.

. Na podstawie art. 59f ust. 1 Ustawy o ustugach platniczych w przypadku uzasadnionych

watpliwosci pracownik moze zadaé od interesanta korzystajacego z karty platniczej

identyfikujacej osobe upowazniong do jej uzywania, okazania dokumentu stwierdzajacego

jej tozsamos¢. Po pozytywnej weryfikacji pracownik przeprowadza transakcj¢, odnotowuje

na odwrocie oryginalu dowodu sprzedazy ,zweryfikowano tozsamos¢”, wpisuje typ

dokumentu (dow6d osobisty, prawo jazdy, paszport) i czytelnie podpisuje sie.

. Odmowa realizacji transakcji przez pracownika moze nastgpi¢ w przypadku:

a) uplywu terminu waznosci karty,

b) zablokowania, w tym zastrzezenia karty,

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

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

e) postugiwania si¢ instrumentem platniczym przez osobe nieuprawniona,

f) braku mozliwosci uzyskania akceptacji transakcji platniczej.

. 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 50,00 PLN oraz platnosci zblizeniowe potwierdzone prawidlowym numerem PIN

odbywajace si¢ bez okazywania karty.

Rozdzial VI
Zwroty

. Zwrotu kwoty zaplaconej przy uzyciu karty platniczej dokonuje pracownik Urzedu Gminy
Gruta po zlozeniu pisemnego wniosku przez interesanta ubiegajacego sie o zwrot oplaty
wraz wydrukiem potwierdzenia wplaty z terminala POS. Wniosek powinien zawieraé
dyspozycje pracownika merytorycznego prowadzacego sprawe dotyczaca zwrotu oplaty.

- Przy kazdej transakcji zwrotu za pomocg terminala POS pracownik obstugujacy transakcje
zobowigzany jest do wpisania na odwrocie przedstawionego przez interesanta dowodu
wplaty stowa ,,Zwrot”, wysokos¢ zwracanej kwoty, daty zwrotu i parafki.



Rozdzial VII
Zakonczenie dnia — rozliczenie terminala

. Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidlowego
zamkniecia dnia na terminalu POS jest wydruk ,Raport wysylki” zawierajacy saldo
przekazane przez terminal platniczy POS. Obowigzkiem pracownika obslugujacego
terminal jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne

z sumg dokonanych transakc;ji.

. W przypadku, gdy zamkniecie dnia na terminalu POS nie dokonalo si¢ automatycznie
pracownik obstugujacy terminal zobowigzany jest nastgpnego dnia do bezzwlocznego
dokonania proby recznego zamkniecia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji
administracji na terminalu POS. Jesli proba ta okaze si¢ bezskuteczna pracownik ten
zobowigzany jest do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu w formie telefonicznej do
Centrum Elektronicznych Ustug Platniczych eSerwice Sp. z o.0.

Rozdzial VII

Ksi¢gowanie dochod6w, przechowywanie dokumentacji

. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodéw ksiegowych
i innych dokumentéw nalezy stosowaé zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci i Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji

w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

. Rozliczenie naleznosci z tytutu zrealizowanych transakcji, na wyodrgbniony rachunek
gminy nastgpuje w najszybszym mozliwym terminie, w oparciu o zapisy dotyczace
wzajemnych zobowigzan i przeptywdéw sSrodkéw pienieznych, zawarte w umowie na
Swiadczenie uslug przyjmowania platnosci w terminalu POS przy uzyciu instrumentow
platniczych.

. Operacje ksiggowane sg w dniu przekazania srodkéw z platnosci bezgotéwkowych na
wydzielony rachunek bankowy Urzedu Gminy Gruta o numerze 18 9484 1033 2306 1600
2219 0006

. Na podstawie wyciggu bankowego konta bankowego, o ktéorym mowa w ust. 3
pracownicy Urzgdu Gminy Gruta wprowadzajag do ewidencji ksiegowej poszczeg6lne

tytuty wptat.



Zalacznik  do Instrukcji
przyjmowania wplat
bezgotowkowych w
Urzedzie Gminy w Grucie.
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OSWIADCZENIE

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

a) ,,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych w Urzedzie Gminy w Grucie”,

b) ,,Ogélnymi Warunkami Swiadczenia Ustug” stanowiacych integralna czg$¢ umowy
w sprawie wspolpracy w zakresie obstugi i rozliczen transakcji dokonywanych przy uzyciu
instrumentéw platniczych,

c) ,Instrukcji obstugi terminala POS”

1 przyjmuje¢ na siebie odpowiedzialno$¢ materialng z tytulu przyjmowania wplat
bezgotéwkowych za pomocg terminali POS.

Gruta, dnia..................

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

podpis pracownika



