ZARZADZENIE NR 51/2022
Waéjta Gminy Trzeszczany

z dnia 18 lipca 2022 r.

w sprawie przyjecia ,,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych w Urzedzie Gminy
Trzeszczany”

Na podstawie art. 10 ustawy z  dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2021 r.

poz. 217 z pdzn.zm.), art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2022
r. poz. 559) oraz Uchwaty nr XXXV11/236/2022 Rady Gminy Trzeszczany z dnia 30 marca 2022 r. w
sprawie dopuszczenia zaptaty podatkow, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
stanowigcych dochody budzetu Gminy Trzeszczany za pomoca innego instrumentu ptatniczego (Dz.
Urz. Woj. Lubelskiego z dnia 8 kwietnia 2022 r. poz. 1938)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ ,,Instrukcje przyjmowania wplat bezgotowkowych w Urz¢dzie Gminy Trzeszczany”,
stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Gminy oraz inkasentow wilasciwych merytorycznie,
z tytulu powierzonych im obowigzkow stuzbowych, do zapoznania si¢ z ,,Instrukcje przyjmowania
wplat bezgotowkowych w Urzedzie Gminy Trzeszczany”, o ktorej mowa w §1 oraz do przestrzegania
w petni zawartych w niej postanowien.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Trzeszczany oraz Kierownikowi Referatu
Finansowego.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woit

Stanistaw Czarnota



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 51 /2022
Wojta Gminy Trzeszczany

z dnia 18 lipca 2022 r.

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPEAT BEZGOTOWKOWYCH W URZEDZIE

GMINY TRZESZCZANY

§1

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) wptlacie bezgotowkowej — 0Oznacza to operacje wniesienia oplaty za pomoca karty
ptatniczej lub innego nosnika (np. telefon, zegarek);

2) interesant - oznacza to osobe¢ fizyczng lub prawng lub jednostke organizacyjng niebedaca
osobg prawna, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, ktéra jest zobowigzana do
wniesienia optaty;

3) Urzedzie — oznacza Urzad Gminy Trzeszczany;

4) kasjerze — pracownik Urzedu, ktory przyjat obowiazki kasjera;

5) karcie platniczej — rozumie si¢ przez to kazdy instrument ptatniczy, akceptowany przez
terminal,

6) terminalu POS — oznacza to urzadzenie dostarczone przez First Data na mocy umowy,
ktore stuzy przyjmowaniu ptatnosci przy uzyciu instrumentoéw ptatniczych;

7) inkasencie — osoba wyznaczona stosownymi przepisami do dokonywania inkasa

podatkow i optat.

§ 2
System ptatnosci bezgotowkowych obejmuje: podatki, optaty i niepodatkowe naleznos$ci
budzetowe stanowigce dochody budzetu gminy Trzeszczany.

Whtaty bezgotowkowe, o ktorych mowa w ust. 1 obstugiwane beda przez kasjera w kasie oraz
przez inkasentéw w miegjscach dokonywania inkasa podatkow i opfat.

Przekazanie terminala POS kasjerowi oraz inkasentowi odbywa si¢ na podstawie protokotu
przekazania, ktorego wzor stanowi zalacznik do niniejszej Instrukcji.

Kasjer lub inkasent otrzymujacy terminal powinien potwierdzi¢ zapoznanie z niniejsza
instrukcja oraz przyja¢ odpowiedzialno$¢ materialng za powierzony terminal.

Wykonanie ptatnosci za pomoca karty ptatniczej polega na zasileniu odpowiedniego rachunku
bankowego Gminy Trzeszczany.

§ 3
Whptaty bezgotowkowe moga by¢ dokonywane przy uzyciu kart ptatniczych (karty debetowe,
kredytowe, obcigzeniowe) oraz kart zblizeniowych lub innych nosnikow (np. zegarek, telefon)
po przytozeniu do terminala .
Prawo do obstugi terminali ptatniczych maja jedynie przeszkoleni kasjerzy lub inkasenci. W
przypadku wyznaczenia nowych osob do funkcji kasjera lub inkasenta nalezy je przeszkoli¢ z
obstugi terminala POS.

§4

Urzad zobowigzany jest odmoéwi¢ przyjecia zaplaty karta platnicza, w szczegdlnosci w
przypadku:

1) otrzymania negatywnej odpowiedzi autoryzacyjnej;

2) braku mozliwos$ci uzyskania autoryzacji transakcji;

3) niezgodnosci podpisu zlozonego 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 sie kartg ptatnicza przez osobe nieuprawniong.



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

§5
1. W przypadku gdy realizowana jest transakcja z uzyciem numeru PIN i urzadzenie wydrukuje
rachunek z miejscem na podpis posiadacza karty, Urzad zobowigzany jest wymagaé ztozenia
podpisu przez posiadacza karty.

§6
1. Przy realizowaniu transakcji kartami ptatniczymi nalezy przestrzega¢ ponizszych zasad:

1) W przypadku probleméw technicznych kasjer lub inkasent powinien si¢ skontaktowaé z
Pomoca Techniczng / Centrum Autoryzacyjnym pod nr telefonu 22 306 03 16 dostepnym 24
godziny na dobe.

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

3) Kwota transakcji nie moze by¢ podzielona na kilka rachunkéw, co doprowadza do uniknigcia
wystapienia o autoryzacje¢ lacznej kwoty transakc;ji.

§7

1. W przypadku przeprowadzenia transakcji bezstykowej, karta nie jest przekazywana kasjerowi lub
inkasentowi. Kasjer lub inkasent wprowadza kwote, ktora interesant zadeklarowat do wptaty, do
terminala POS, a posiadacz karty zbliza karte lub inny no$nik (np. zegarek, telefon) do czytnika.

2. Dla transakcji kartami bezstykowymi VISA, MasterCard transakcje powyzej okre§lonego limitu
akceptowane sg na podstawie weryfikacji PIN.

3. 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¢ transakcj¢ w oparciu o weryfikacje PIN.

§8

1. Urzad zobowigzany jest do zapewnienia szczeg6lnej ochrony danych posiadacza
(uzytkownika) karty przed dostepem os6b trzecich.

2. Urzad nie bedzie wykorzystywala danych posiadacza karty, numeru karty lub innych informacji
umieszczonych na karcie platniczej (nadrukowane, wyttoczone, zakodowane na pasku) do innych
celow niz przeprowadzenie transakcji, na ktora posiadacz karty wyrazit zgode.

3. Urzad zobowigzuje si¢ wykorzystywaé dane posiadaczy kart platniczych tylko do celow
rozliczenia transakcji zgodnie z przepisami ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE.

4. Urzad zobowigzuje si¢ nie przechowywaé po rozliczeniu transakcji jakichkolwiek informacji
dotyczacych karty i jej posiadacza pozyskanych w trakcie przeprowadzania
transakcji, z wyjatkiem wydrukéw z urzadzen do akceptacji kart ptatniczych i dokumentow
potwierdzajacych poprawnos¢ dokonanych transakc;ji.

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

7. Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidlowego
zamkniecia dnia na terminalu POS jest wydruk ,,Raport wysylki” zawierajacy saldo przekazane
przez terminal ptatniczy. Obowigzkiem Kasjer lub inkasent obstugujgcego terminal jest codzienne
sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z sumg dokonanych transakcji z
poprzedniego dnia.



8.

1.

3.

1.

2.

W przypadku gdy zamkniecie dnia na terminalu POS nie dokonato sie¢ automatycznie kasjer lub
inkasent obstugujacy transakcje zobowigzany jest nastgpnego dnia do bezzwlocznego dokonania
proby 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 Pomocy Technicznej /
Centrum Autoryzacyjnego.

§9
Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotowkowej drukowane jest z terminala w dwoch
egzemplarzach w dniu dokonania transakcji:
1) oryginat zostaje dla kasjera lub inkasenta jako potwierdzenie wptaty;
2) drugi egzemplarz przekazywany jest wptacajacemu.
Na obu potwierdzeniach na stronie niezadrukowanej kasjer lub inkasent przystawia pieczgé z
nadrukiem ,wplacajacy”, ,adres”, ,rodzaj/nazwa naleznosci”, ,nr konta” oraz ,,podpis”, a
nastepnie odr¢cznie wpisuje dane wplacajacego, jego adres, informacje o rodzaju i nazwie
wplacanej naleznosci, podaje nr konta z decyzji podatkowej oraz wlasnorecznie podpisuje.
Okres przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnej dowodow ksiggowych i innych
dokumentow nalezy stosowa¢ zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci i
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zakladowych, ktore nie moga by¢ krotsze niz okres 60 miesigcy od daty
transakcji.
§10
Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty dokonuje Urzad na podstawie ogdlnie obowigzujacych
przepisow.
Zwrot naleznos$ci nastgpuje po uprzednim zweryfikowaniu zasadnosci wniosku.



Zatacznik do

Instrukcji przyjmowania wptat
bezgotowkowych w Urzedzie
Gminy Trzeszczany

Imi¢ i nazwisko

Stanowisko/komorka organizacyjna

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze:

1) zapoznalem/am si¢ z tre$cig Instrukcji przyjmowania wptat bezgotoéwkowych w Urzedzie
Gminy Trzeszczany;

2) przyjmuje odpowiedzialno§¢ materialng za powierzone mi terminale platnicze POS do

przyjmowania wptat bezgotéwkowych.

Trzeszczany, dnia



Protokot przekazania sprzgtu terminala ptatniczego POS
Trzeszczany dnia

Przekazujacy: Gmina Trzeszczany
Przyjmujacy:

Przedmiotem przekazania jest terminal ptatniczy POS ingenico Move/3500 CL/3G

SN:
IMEI

Podpis przekazujacego Podpis przyjmujacego



