ZARZADZENIE NR 113/2019
WOJTA GMINY JASLISKA
z dnia 12 listopada 2019r.

w sprawie przyjecia ,,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych na stanowisku

ds. obstugi kasowej w Urzedzie Gminy Jasliska”

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019
r. poz. 351 z p6zn. zm.) oraz Uchwaly Rady Gminy Jasliska nr XV111/83/19 z dnia
16 pazdziernika 2019r. zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Woprowadza si¢ ,,Instrukcje przyjmowania wptat bezgotéwkowych na stanowisku ds. obstugi
kasowej w Urzedzie Gminy Jasliska”, stanowigca zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Za bezposrednie przestrzeganie postanowien instrukcji odpowiedzialnym jest pracownik
ds. obstugi kasowe;.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§4.

Zarzadzanie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzywania od dnia 01 grudnia
2019r.

Wojt Gminy Jasliska
/-
Adam Danczak



Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 113/2019
Wojta Gminy Jasliska

z dnia 12 listopada 2019r.

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPLAT BEZGOTOWKOWYCH NA
STANOWISKU DS. OBSLUGI KASOWEJ W URZEDZIE GMINY JASLISKA

Il Objasnienia i zasady ogolne:
1) Niniejsza instrukcja reguluje sposob postgpowania w przypadku wnoszenia wptat
dochodéw budzetowych w Urzgdzie Gminy Jasliska za pomocg kart ptatniczych.
2) llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

a) Wwptlacie bezgotowkowej — 0znacza to operacje wniesienia oplaty za pomoca
karty ptatniczej,

b) interesancie — oznacza to osobe zalatwiajgcg sprawe, ktora jest zobowigzana
do wniesienia optaty,

c) pracowniku — oznacza pracownika zatrudnionego w Urzgdzie Gminy Jasliska
na stanowisku ds. obstugi kasowej, petnigcego funkcj¢ kasjera lub osobe
zastepujaca,

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

e) terminal POS — oznacza urzadzenie elektroniczne dostarczone przez First Data
Polcard na mocy umowy, ktore stuzy przyjmowaniu ptatnosci przy uzyciu
innych instrumentéw platniczych,

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

g) obstuga klienta — oznacza infolini¢ dostgpna 24 h na dobe siedem dni
w tygodniu pod numerem + 48 22 515 30 05.

1. Zasady przyjmowania wplat dochodow budzetowych za pomoca kart :
1) Z dniem 01 grudnia 2019 r. w Urze¢dzie Gminy Jasliska na stanowisku ds. obstugi
kasowej wprowadza si¢ mozliwo$¢ wnoszenia wptat dochodow budzetowych Gminy

Jasliska , za pomocg kart platniczych.



2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

b)

1)

2)

b)

Whplaty bezgotowkowe, o ktorych mowa w ust. 1, obstugiwane sg przez pracownika ds.
obslugi kasowej lub osobe zastgpujaca, na zasadach wynikajacych z niniejszej
instrukcji.

Pracownik upowazniony do przyjmowania wptat bezgotowkowych podpisuje
oswiadczenie stanowigce zalgcznik do  ,Instrukcji  przyjmowania  wplat
bezgotéwkowych na stanowisku obstugi kasowej w Urzedzie Gminy Jasliska”.
Oswiadczenie dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

Ewidencja transakcji przy uzyciu kart ptatniczych prowadzona jest w programie
komputerowym ,,System Obstugi Kasowej KASA” Firmy RADIX.

Wszystkie transakcje (ptatnosci) dokonywane sg w walucie krajowej (PLN).
Wykonanie ptatnosci za pomoca karty platniczej polega na zasileniu rachunku

bankowego Urzgedu Gminy Jasliska 0 numerze 43 8642 1096 2010 9606 1475 0001
prowadzonego przez Podkarpacki Bank Spoétdzielczy w Sanoku O/Dukla,

a od 1 stycznia 2020r. za Gospodarke Odpadami Komunalnymi na numer rachunku:
83 8642 1096 2010 9606 1475 0057 1475 0001 prowadzonego przez Podkarpacki Bank
Spotdzielczy w Sanoku O/Dukla.

Pracownik przyjmujac wptate w kasie Urzedu Gminy Jasliska moze zaproponowac poza
optata gotowkowa realizowang w kasie dokonanie ptatnosci karta ptatnicza przy uzyciu
terminala platniczego, informujac, ze do takiej ptatnosci nie dolicza si¢ opflaty
manipulacyjne;j.

Potwierdzenie transakcji z terminala kasjer lub osoba zastgpujaca drukuje w dwoch
egzemplarzach w dniu dokonania transakcji:

oryginal zostaje podpiety do wydruku dowodu wptaty,

kopia przekazywana jest interesantowi dokonujacemu wpfaty.

Obowiazki pracownika przyjmujacego wplaty przy uzyciu kart platniczych:
Whptaty bezgotowkowe moga by¢ dokonywane przy uzyciu kart ptatniczych waznych
na catym $wiecie lub na terenie Polski i w terminie waznosci okreslonym na karcie. Nie
wolno przyjmowa¢ kart wydanych poza Polska, a waznych tylko na terenie panstwa
wskazanego na karcie.

Pracownik zanim przeprowadzi transakcje kartg ptatniczg, obowigzany jest dokonac
kazdorazowej weryfikacji karty, ktora polega na sprawdzeniu:

daty waznosci karty,

czy dana karty nie nosi widocznych $§ladéw podrobienia lub przerobienia,



3)

4)

5)

6)

1)

C) czy karta nie jest uszkodzona, peknigta, przecigta, ztamana, czy ogolny widok
karty nie budzi watpliwosci,

d) czy na karcie widnieje poprawne logo Organizacji ptatniczej,

e) czy hologram (jesli jest umieszczony na karcie) ma wzor wiasciwy dla
systemu, efekt trojwymiarowy, daje kolorowe refleksy S$wietlne, a jego
krawedz nie daje si¢ zaczepi¢ paznokciem,

f) czy nakarcie jest zapis w ultrafiolecie,

g) czy na karcie wystepuje mikrodruk — cztery cyfry wydrukowane nad lub pod
numerem karty (jesli figuruja na karcie) sa zgodne z pierwszymi czterema
cyframi numeru karty ptatnicze;j,

h) czy na karcie wystgpuje oryginalny pasek na podpis i numer CVC2.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktorejkolwiek z powyzszych sytuacji,

nalezy wstrzyma¢ si¢ od dalszej realizacji transakcji 1 nie oddajac karty

posiadaczowi skontaktowac si¢ z Centrum Obstugi Klienta First Data.

Do realizacji ptatnosci mogg by¢ przyjete jedynie karty podpisane przez posiadacza

karty, jezeli karta posiada miejsce na podpis. Jezeli karta nie jest podpisana, nalezy

poprosi¢ posiadacza karty o jej podpisanie, a tozsamo$¢ zweryfikowa¢ na
podstawie dokumentu tozsamosci.

W przypadku, gdy ptatnos¢ kartg jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN

przez interesanta, pracownik jest zobowigzany udostgpni¢ terminal w taki sposob,

aby numer PIN mogt zosta¢ wprowadzony w sposob poufny.

Wszelkie czynnos$ci sprawdzajace nalezy wykona¢ przed wystapieniem

0 autoryzacje.

Zasady bezpiecznego uzytkowania:

Pracownik jest zobowigzany 1 jednocze$nie uprawniony do udzielenia

uzytkownikowi karty odmowy przyjecia zaptaty dokonywanej kartg w sytuacji:

a) otrzymania negatywnej odpowiedzi autoryzacyjnej,

b) braku mozliwo$ci uzyskania autoryzacji transakcji,

c) odmowy posiadacza karty okazania dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢
W sytuacji, gdy zaistniata watpliwos$¢ co do jego tozsamosci,

d) stwierdzenia postugiwania si¢ kartg ptatnicza przez osobe nieuprawniona,



2)

3)

1)

2)

V1.
1)

2)

e) proby dokonania transakcji kartg zastrzezong, proby dokonania transakcji
karta, ktorej numer wytloczony na awersie nie odpowiada numerowi
widniejgcemu na jej rewersie,

Pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaptaty kartg

platnicza bez wzgledu na wysokos$¢ kwoty transakcji.

Przy realizacji transakcji z terminala POS nalezy poréwna¢ numer karty

wytloczony lub wydrukowany na karcie, z niezamaskowang cz¢§cig numeru na

rachunku z terminala POS. Jesli niezamaskowana cz¢$¢ numeru karty z rachunku

jest niezgodna z numerem na koncie nalezy skontaktowac si¢ z First Data.

Zwroty:

Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty dokonuje si¢ po ztozeniu pisemnego
wniosku przez interesanta (podstawa zwrotu zaptaconej kwoty jest konieczno$¢
dotaczenia przez interesanta potwierdzenia wptaty z terminala), wraz z dyspozycja
zwrotu potwierdzong przez pracownika merytorycznego, ktorego optata dotyczy.
Przy kazdej transakcji zwrotu pracownik obslugujacy transakcje zobowiazany jest
do wpisania na odwrocie przedstawionego przez posiadacza karty dowodu wptaty

stowa ,,ZWROT”, wysokos$¢ zwracanej kwoty i data zwrotu.

Zakonczenie dnia — rozliczenie terminala:

Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem
prawidtowego zamknigcia dnia na terminalu POS jest wydruk ,,RAPORT
WYSYLKI”, zawierajacy saldo przekazane przez terminal platniczy lub ,,RAPORT
DNIA” w przypadku braku transakcji. Obowigzkiem pracownika obstugujacego
terminal jest codzienne sprawdzanie, 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 dokonato si¢
automatycznie, pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest nastepnego
dnia do bezzwlocznego dokonania proby re¢cznego zamknigcia poprzez
uruchomienie odpowiedniej funkcji administracyjnej na Terminalu POS. Jesli
proba ta okaze si¢ bezskuteczna lub wydruk ,,RAPORT WYSYLKI” zakonczyt si¢
napisem ,,SALDO NIEUZGODNIONE”, osoba obstugujaca transakcje
zobowigzana jest do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu w formie telefonicznej

do Obstugi Klienta First Data.



3) Raport z terminala podlega dotaczeniu przez kasjera do oryginatu raportu kasowego
jako potwierdzenie wszystkich transakcji dnia dokonanych na terminalu. W przypadku
wydruku raportu z terminala POS z informacja ,,BRAK TRANSAKCII” raport taki
dotagczany jest do sporzadzonego raportu kasowego.

4) Raporty kasowe z obrotu bezgotéwkowego sporzadza si¢ na kazdy dzien, w ktorym

miata miejsce transakcja.



Zalgcznik do ,,Instrukcja przyjmowania
wplat bezgotowkowych na stanowisku ds.
obstugi  kasowej w Urzedzie Gminy
Jasliska”

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z trescig:

1) ,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych na stanowisku ds. obstugi kasowe;j
W Urzedzie Gminy Jasliska”,

2) Umowa ,,Program POS”

3) ,Instrukcji obstugi terminala”,

4) Instrukcja przekazang przez FIRST DATA POLCARD.

Przyjmuj¢ na siebie odpowiedzialno$¢ z tytulu przyjmowania wptat bezgotowkowych za

pomoca terminalu platniczego.

JaSHSKa, data ...t
(podpis pracownika)



