) ZARZADZENIE NR 83/21
WOJTA GMINY WYSOKIE MAZOWIECKIE

z dnia 15 listopada 2021 r.

w sprawie przyjecia ,,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Gminy Wysokie Mazowieckie"

Na podstawie art. 33 ust.1 13 ustawy ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. Uz
2021 r. poz. 1372), w zwiazku z art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U z
2021 1. poz. 217 ze zm. oraz art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021
poz. 305 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania "Instrukcje przyjmowania wptat bezgotowkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzgdzie Gminy Wysokie Mazowieckie” stanowiaca zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. System ptatnosci obejmuje nastepujace referaty:
1) Referat Infrastruktury i Rozwoju;
2) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich;
3) Referat Podatkow i Optat.

§ 3. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzgdu Gminy Wysokie Mazowieckie wlasciwych
merytorycznie, ztytulu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, do zapoznania si¢ z,Instrukcja
przyjmowania wplat bezgotowkowych na wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Gminy Wysokie
Mazowieckie”, o ktorej mowa w §1 oraz do przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§ 4. Wykonanie zarzadzenie powierza si¢ Kierownikowi Refaratu Finansowo-Ksiggowego, Kierownikowi
Referatu Infrastruktury i Rozwoju, Kierownikowi Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich oraz
Kierownikowi Referatu Podatkéw i Optat.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wéjt Gminy

Krzysztof Krajewski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 83/21

Wojta Gminy Wysokie Mazowieckie

z dnia 15 listopada 2021 r.
INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPLAT BEZGOTOWKOWYCH

NA WYZNACZONYCH STANOWISKACH
W URZEDZIE GMINY WYSOKIE MAZOWIECKIE

§ 1. Objas$nienia i zasady ogolne.
1. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) wplacie bezgotéwkowej - oznacza to operacje wniesienia optaty za pomocg karty ptatniczej;
2) karcie platniczej - rozumie si¢ przez to kazdy instrument ptatniczy, akceptowany przez terminal;

3) interesancie - jest to osoba fizyczna lub instytucja zatatwiajaca sprawg, ktéra jest zobowigzana do
whniesienia oplaty;

4) jednostce - oznacza Urzad Gminy Wysokie Mazowieckie;

5) pracowniku - oznacza to pracownika Urzgdu Gminy Wysokie Mazowieckie upowaznionego do
przyjmowania wptat bezgotdéwkowych;

6) Bank - Bank obstugujacy Gming Wysokie Mazowieckie;
7) agencie rozliczeniowym - oznacza to jednostke zewnetrzng obshugujaca terminale;
8) Elavon - oznacza Elavon Merchant Services, ul Pulawska 17, 02-515 Warszawa,;

9) umowie - rozumie si¢ przez to umowe wraz z zatagcznikami stanowigcymi integralng cz¢s¢ Umowy zawarta
pomiedzy Gming Wysokie Mazowieckie a Elavon;

10) terminalu POS - oznacza to urzadzenie dostarczone przez Elavon na mocy umowy, ktére stuzy
przyjmowaniu platnosci przy uzyciu instrumentoéw platniczych;

11) dowodzie sprzedazy - jest to wydruk potwierdzajacy dokonanie transakcji na terminalu POS.
2. System ptatnosci bezgotowkowych obejmuje nastepujace referaty:

1) Referat Infrastruktury i Rozwoju;

2) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich;

3) Referat Podatkow i Optat.

3. Na oznaczonych stanowiskach pracy uruchamia si¢ mozliwo$¢ wnoszenia za pomoca kart ptatniczych
optaty skarbowej zwigzanej z realizacjg zadan w wyzej wymienionych Referatach.

4. Wszystkie transakcje (ptatnosci) dokonywane sa w walucie krajowej (PLN).

5. Wplaty bezgotowkowe, o ktorych mowa w ust. 3 obstugiwane beda przez wyznaczonych pracownikéw
danego Referatu na zasadach wynikajacych z niniejszej Instrukcji, Umowy oraz Instrukcji Obstugi Terminala.

6. Pracownicy obslugujacy terminale platnicze sktadaja o$wiadczenie zgodnie ze wzorem stanowigcym
zalacznik do niniejszej instrukcji.

7. Pracownik obstugujacy klienta, po zatatwieniu merytorycznych spraw, moze zaproponowac poza zaptatg
przelewem, optata gotowkowa realizowang przez Bank, dokonanie ptatnosci karta platnicza przy uzyciu
terminala POS w jednostce na wyznaczonych stanowiskach;

8. Wykonanie platnosci za pomoca karty platniczej polega na zasileniu podstawowego rachunku
bankowego Gminy Wysokie Mazowieckie o numerze 56 8774 0000 0008 6466 2000 0010.

§ 2. Dokumentacja i przyjmowanie wplat.
1. Dokumentacje ksiggowa stanowisk do przyjmowania wptat gotéwkowych stanowia:

1) wydruk - potwierdzenie zaakceptowanej transakcji z terminala o charakterze obcigzeniowym,;
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2) raport dobowy, na ktorym widnieje tagczna wartos¢ transakcji sprzedazys;.

2. Wptaty bezgotowkowe mogg by¢ dokonywane przy uzyciu kart ptatniczych (karty debetowe, kredytowe,
obcigzeniowe) Visa, Mastercard, Maestro, American Express.

3. Pracownik obstugujacy terminal POS przyjmujac wplate bezgotowkowa wprowadza transakcje do
terminala POS, wpisujac imi¢ inazwisko klienta oraz symbol "OS", irealizuje za jego posrednictwem
transakcje. W przypadku prawidlowej transakcji, drukuje zterminala POS potwierdzenie w dwoch
egzemplarzach, z ktorych jeden wydaje interesantowi (odcinek dla klienta), a drugi (odcinek dla wystawcy)
przekazuje do Referatu Finansowo-Ksiggowego.

4. Potwierdzenia transakcji do momentu przekazania do Referatu Finansowo-Ksiegowego nalezy
przechowywaé pod zamknigciem i odpowiednio zabezpieczy¢ przed zniszczeniem, kradzieza lub dostepem
0s6b nieupowaznionych.

5. Jednostka zobowigzana jest odmowic przyjecia zaplaty kartg platnicza, w szczegdlnosci w przypadku:
1) uplywu terminu waznosci karty;
2) otrzymania negatywnej odpowiedzi autoryzacyjnej;
3) braku mozliwosci uzyskania autoryzacji transakcji,
4) niezgodnosci podpisu ztozonego na rachunku obcigzeniowym z podpisem na karcie platniczej;

5) odmowy posiadacza karty okazania dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ w sytuacji, gdy zaistniala
watpliwos¢ co do jego tozsamosci,

6) stwierdzenia postugiwania si¢ kartg platnicza przez osob¢ nieuprawniona;
7) zablokowania, w tym zastrzezenia karty;

6. Jednostka nie ma prawa do odmowy przyjecia zaplaty karta platniczg zuwagi na wysokos¢ kwoty
transakcji, wtym prawa do wprowadzenia jakichkolwiek limitow ograniczajacych uzycie karty ponizej
okreslonej kwoty.

§ 3. Obowigzki pracownika obslugujacego terminal POS.

1. Pracownik obstugujacy terminal POS jest zobowigzany zapoznaé si¢ z treScig zawartej Umowy wraz
z jej zalacznikami oraz zasadami postugiwania si¢ terminalem POS, a takze przestrzega¢ postanowien tam
zawartych.

2. Pracownik obstugujacy terminal POS zanim przeprowadzi transakcje karta ptatnicza obowigzany jest
dokona¢ kazdorazowej weryfikacji karty, polegajacej na:

1) sprawdzeniu daty jej waznosci;

2) poréwnaniu numeru karty i daty jej waznos$ci z danymi na ekranie terminala POS;

3) potwierdzeniu obecno$ci na karcie hologramu wilasciwego do danego systemu kartowego;
4) sprawdzeniu obecnosci podpisu na karcie (jesli posiada miejsce na podpis);

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

4. W przypadku, gdy platno$¢ karta jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN przez klienta,
pracownik jest zobowigzany udostepni¢ terminal w taki sposob, aby numer PIN mogl zosta¢ wprowadzony
W sposob poufny.

5. W przypadku kart, ktorych klient jest weryfikowany na podstawie podpisu ztozonego odrgcznie na
wydruku z terminala, pracownik musi dokonaé ze szczegdlng starannoscig poréwnania podobienstwa podpisu
zamieszczonego na rewersie karty z podpisem jaki ztozyl interesant na wydruku z terminala.

6. Pracownik obstugujacy transakcj¢, w razie uzasadnionych watpliwosci co do tozsamosci posiadacza
karty, moze zadac, aby posiadacz karty platniczej okazat dokument stwierdzajacy tozsamose.

7. Pracownik nie ponosi odpowiedzialno$ci za ptatnosci zblizeniowe do kwoty 100,00 PLN oraz ptatnosci
zblizeniowe potwierdzone prawidtowym numerem PIN odbywajace si¢ bez okazywania karty.

§ 4. Zwroty
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1. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci zwrotu zaplaconej kwoty za posrednictwem terminala POS. Zwrot
nienaleznie dokonanej wplaty za pomocg transakcji bezgotowkowej moze zosta¢ dokonany na rachunek
bankowy wplacajagcego na podstawie zlozonego pisemnego wniosku, do ktorego nalezy dotaczy¢ wydruk
potwierdzenia wplaty z terminala POS.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 potwierdzony i podpisany przez pracownika merytorycznego oraz
pracownika obstugujacego terminal POS, zatwierdzony przez Skarbnika Gminy i Wojta Gminy lub osoby przez
nich upowaznione nalezy przekaza¢ do Referatu Finansowo-Ksiegowego w celu dokonania przelewu srodkow
na wskazany przez wplacajgcego rachunek bankowy.

§ 5. Zakonczenie dnia - rozliczenie terminala

1. Terminal POS dokonuje zamknig¢cia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidtowego zamknigcia
dnia na terminalu POS jest wydruk ,,Raport wysytki” zawierajacy saldo przekazane przez terminal platniczy.
Obowigzkiem pracownika obslugujacego terminal jest codzienne sprawdzenie, 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
obslugujacy transakcje zobowigzany jest nastepnego dnia do bezzwlocznego dokonania préby recznego
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 Biura Obstugi Klienta (tel. 022 306 03 16). Raporty wysytki wraz z dowodami
sprzedazy nalezy przekazac raz dziennie, nastepnego dnia roboczego, do Referatu Finansowo-Ksiggowego
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Zatgcznik

do Instrukcji przyjmowania wptat
bezgotowkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzedzie Gminy Wysokie
Mazowieckie

IMi€ 1 NAZWISKO ..oovvviiiiiiiiiii e

komorka organizacyjna .........c.ccceeviiiniiiiincneen,

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, Ze zapoznatem/am si¢ z trescia:
1. Instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzedzie Gminy Wysokie Mazowieckie.
2. Umowa o akceptacje kart ptatniczych.
3. Instrukcja obstugi terminala.

i zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania w zwigzku z przyjmowaniem wplat
bezgotoéwkowych za pomocg terminala ptatniczego.

Wysokie Mazowieckie, dnia .........cccceovvivervniennene.

podpis pracownika
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