Elektronicznie podpisany przez:
Dariusz Chromiec
dnia 30 sierpnia 2019 r.

ZARZADZENIE NR 151/19
BURMISTRZA STRONIA SLASKIEGO

z dnia 30 sierpnia 2019 r.

w sprawie przyjecia ,,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim"'.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 506 ze
zmianami) oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z2019r., poz. 351),
Burmistrz Stronia Slaskiego zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam "Instrukcj¢ przyjmowania wplat bezgotdwkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim", stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim wiasciwych
merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowigzkéw shuzbowych, do zapoznania si¢ z Instrukcja, o ktorej
mowa w § | oraz przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Dariusz Chromiec
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 151/19
Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 30 sierpnia 2019 r.
INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPELAT BEZGOTOWKOWYCH NA WYZNACZONYCH
STANOWISKACH W URZEDZIE MIEJSKIM W STRONIU SLASKIM

Rozdzial 1.
Podstawy prawne

§ 1. 1. Instrukcja ustala jednolite zasady przyjmowania wptat bezgotowkowych w Urzgdzie Miejskim
w Stroniu Slaskim.

2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie;
a) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 351),

b) Ustawy  zdnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach  publicznych  (tj. Dz.U. z2019r.,
poz. 869 ze zmianami),

¢) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 900 ze zmianami).

Rozdzial 2.
Objasnienia i zasady ogélne

§ 2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) wplacie bezgotowkowej - oznacza to operacj¢ wniesienia oplaty za pomocg karty
platniczej,

2) karcie platniczej - oznacza to kazdy instrument ptatniczy akceptowany przez terminal,

3) interesancie - oznacza to osobg¢ fizyczng lub prawng zalatwiajagca sprawe, ktéra jest
zobowigzana do wniesienia oplaty,

4) jednostce - oznacza to Urzad Miejski w Stroniu Slaskim,

5) kierowniku jednostki - oznacza to Burmistrza Stronia Slaskiego,

6) pracowniku - oznacza to pracownika Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim,
7) DW - dowod wptaty kartg ptatnicza wypelniony przez interesanta,

8) ustawie - oznacza to ustaw¢ zdnia 19sierpnia 2011 roku o ustugach ptatniczych (t.].
Dz.U. 22019 r., poz. 659 ze zmianami),

9) agencie rozliczeniowym - rozumie si¢ przez to dostawcge prowadzacego dzialalno$c¢
w  zakresie  $wiadczenia  uslugi  platniczej, oktéorej mowa  wart. 3 ust. 1 pkt 5 ustawy
o ustugach ptatniczych,

10) Bank - rozumie si¢ przez to Gospodarczy Bank Spoldzielczy w Strzelinie, Oddziat w
Stroniu Slgskim,

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

12) Umowie - rozumie si¢ przez to umowe zawarta pomiedzy Gming Stronie Slaskie a First Data Polska S.A.
o wspOlpracy w zakresie obstugi irozliczania transakcji optacanych instrumentami platniczymi
z wykorzystaniem terminala POS wraz z zatacznikami stanowigcymi integralng cze$¢ Umowy,

13) Terminal POS - to urzadzenie elektroniczne umozliwiajace akceptacje kart ptatniczych, innych
instrumentow platniczych lub §wiadczenia ustug, dostarczone przez FDP na mocy Umowy.

§3.1. Wprowadza si¢ mozliwo$¢ zaplaty podatkow iopfat lokalnych iinnych niepodatkowych
naleznosci budzetowych, stanowigcych dochod budzetu Gminy Stronie Slaskie oraz oplat, ktére stanowia
dochdd budzetu panstwa, za pomoca kart ptatniczych.
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2. Na oznaczonych stanowiskach pracy w Referatach:
(F) - Finanséw i1 Podatkow,
(USC) - Urzad Stanu Cywilnego i Biuro Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych oraz
(GKP) — Gospodarki Przestrzennej Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim
uruchamia si¢ mozliwo$¢ wnoszenia optat, o ktorych mowa w ust. 1 za pomoca kart ptatniczych.

3. Wplaty bezgotowkowe, oktorych mowa wust. 1 obstugiwane s przez przeszkolonych
i wyznaczonych pracownikow F, USC i GKP na zasadach wynikajacych zniniejszej instrukcji oraz
Umowy.

4. Pracownicy referatow F, USC, GKP obstugujacy terminal POS sktadaja o$wiadczenie zgodnie
z zatgcznikiem do niniejszej instrukcji.

5. Pracownik obstugujacy interesanta po zatatwieniu merytorycznych spraw, moze zaproponowac ptatnosé
karta ptatnicza przy uzyciu terminala POS w Urzg¢dzie Miejskim w Stroniu Slaskim w Referacie F, USC i GKP.

Rozdziat 3.
Dokumentacja

§ 4. 1. Dokumentacj¢ do przyjmowania wptat bezgotowkowych stanowi wypeliony na stanowisku
merytorycznym przez interesanta dowod wplaty (DW), podpisany przez pracownika merytorycznego oraz po
dokonaniu ptatnosci kartg przez pracownika obstugujacego terminal POS.

2. Ewidencja transakcji przy uzyciu kart ptatniczych prowadzona jest na rachunkach bankowych Gminy
Stronie Slaskie o numerach 86 9588 0004 0000 18502000 0010 oraz 319588 0004 0000 1850 9000
0080 prowadzonych przez Bank.

Rozdzial 4.
Przyjmowanie wplat

§ 5. 1. Pracownik merytoryczny zobowigzany jest przedstawi¢ interesantowi do wypetnienia DW,
ktory musi zawiera¢ umieszczone w sposob trwaly nastepujace dane:

a) nazwe odbiorcy,

b) imi¢ i nazwisko/nazwe zleceniodawcy,

¢) adres zleceniodawcy,

d) kwote wptaty cyfrowo i stownie,

e) precyzyjnie okreslony tytut wptaty,

f) podpis pracownika merytorycznego, ktéry ustala kwotg wplaty.

2. Pracownik przyjmujagcy wplate bezgotowkowa dokonang przy uzyciu karty platniczej
zobowigzany jest na poprawnie wypelionym przez interesanta DW umiesci¢ swoj podpis i date wptaty.

3. DW wypehia si¢ w dwdch egzemplarzach:

- oryginal stanowi pokwitowanie wptaty dla interesanta ipozostawiany jest w aktach sprawy
jako potwierdzenie dokonania zaptaty za czynno$¢ urzedowa,

-kopia  stanowi  potwierdzenie  transakcji = wraz  z potwierdzeniem  dokonania  transakcji
bezgotéwkowej drukowanej z terminala POS.

4. Na DW zakazuje si¢ dokonywania poprawek poprzez zamazywanie i korektorowanie.

5. Btednie wpisane dane nalezy poprawi¢ poprzez skre§lenie blednej tresci i1wpisanie nowej
z zachowaniem czytelno§ci zapisu oraz czytelne podpisanie poprawki z wpisaniem daty jej
dokonania.

6. Potwierdzenie transakcji z terminala POS pracownik drukuje w dwdch egzemplarzach:
a) pierwszy dotacza si¢ poprzez zszycie pod wypetlniony DW,

b) drugi przekazuje interesantowi.
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7. DW oraz potwierdzenia transakcji zterminala POS nalezy przechowywa¢ pod zamknigciem
i odpowiednio zabezpieczy¢ przez zniszczeniem, kradzieza osob trzecich oraz dostgpem 0s6b
nieupowaznionych.

Rozdzial 5.
Obowiazki pracownika przyjmujacego wplaty przy uzyciu kart platniczych

§ 6. 1. Wplaty bezgotéwkowe mogag by¢ dokonywane tylko przy uzyciu nastgpujacych kart
platniczych z logotypami:

1) Visa,
2) MasterCard.

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

1) daty waznosci karty,
2) czy karta nie nosi widocznych sladow podrobienia lub przerobienia,

3)czy wytloczone na karcie litery 1icyfry, ktore powinny by¢ umieszczone w jednej linii,
nie sg przemieszczone wzgledem siebie,

4)czy cztery cyfry wydrukowane nad lub pod numerem karty (jesli figuruja na karcie) sa
zgodne z pierwszymi czterema cyframi numeru karty platnicze;j,

5)czy hologram (jesli jest umieszczony na karcie) ma wzoér wilasciwy dla systemu, efekt
trojwymiarowy, daje kolorowe refleksy S$wietlne, ajego krawegdz niedaje sie¢ zaczepic
paznokciem,

6) czy na pasku wzoru podpisu nie widnieje stowo VOID, oznacza 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 krawegdz paska
nie daje si¢ zaczepi¢ paznokciem,

8)czy karta niejest uszkodzona, peknigta, przecigta, zltamana, czy ogoélny wyglad karty nie
budzi watpliwosci,

9) zgodno$ci imienia i nazwiska z rodzajem plci.

3. W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci w ktorejkolwiek zpowyzszych sytuacji, nalezy
wstrzymac si¢ od dalszej realizacji transakcji i nie oddajac karty posiadaczowi skontaktowac si¢ z FDP.

§7.1. W przypadku, gdy ptatnos¢ karta jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN przez
interesanta, pracownik jest zobowigzany udostgpni¢ terminal w taki sposob, aby numer PIN mogt zostac
wprowadzony w sposob poufny.

2. W przypadku kart, ktéorych interesant jest weryfikowany na podstawie podpisu ztozonego
odrecznie na wydruku zterminala, pracownik musi dokona¢ ze szczegdlna starannos$cia
poréwnania podobienstwa podpisu zamieszczonego na rewersie karty z podpisem jaki zlozyt interesant na
wydruku z terminala POS.

3. Fakt stwierdzenia poprawno$ci i autentyczno$ci karty oraz zgodno$ci podpisow, pracownik
zobowigzany jest potwierdzi¢, poprzez zlozenie czytelnego podpisu na oryginale wydruku z terminala
niezwlocznie po zakonczeniu transakcji, pismem odrgcznym, w gornej czgsci oryginalu wydruku nad logo.
Podpis musi by¢ zlozony tak, aby nie zamazywac¢ zadnych elementéw graficznych wydruku.

4. Po otrzymaniu wydruku zterminala POS pracownik obstugujacy terminal zobowigzany jest
do poréwnania numeru karty zwydruku terminala znumerem umieszczonym na  karcie
ptatniczej. Na kartach elektronicznych numer karty moze nieby¢é wydrukowany Iub moze
by¢ wydrukowana tylko jego czgsc.

W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci porownywanych numerdw, transakcje nalezy bezwzglednie
uniewazni¢, jednoczes$nie nie oddajac karty interesantowi, postepujac dalej zgodnie z ust. 1 § 8, rozdzialu VI
niniejszej instrukc;ji.
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5. Powyzsze sposoby weryfikacji karty przez pracownika nie obowiazuja przy platnosciach
zblizeniowych  w sytuacji, gdy pracownikowi celem dokonania transakcji, niejest wreczana
karta przez uzytkownika.

Rozdzial 6.
Zasady bezpiecznego uzywania terminala

§ 8. 1. Pracownik zobowigzany jest zatrzymac i zniszczy¢ karte platnicza w obecnos$ci interesanta
w przypadku:
1) niewaznosci karty ptatnicze;j,
2) zablokowania, w tym zastrzezenia karty platnicze;j,

3) niezgodnosci  podpisu  zlozonego na  rachunku  obcigzeniowym  zpodpisem na  karcie
platniczej, jesli interesant nie jest w stanie rozwia¢ watpliwosci pracownika,

4) stwierdzenia postugiwania si¢ karta przez osobg nieuprawniona;
5) otrzymania polecenia zatrzymania karty z FDP.

2.Na podstawie art. 59f ust. 1 Ustawy o uslugach platniczych w przypadku uzasadnionych
watpliwosci  pracownik  moze  zada¢ od  interesanta  korzystajacego  zkarty  platniczej
identyfikujacej osobe upowazniona do jej uzywania, okazania dokumentu stwierdzajacego
jej tozsamo$¢. Po pozytywnej weryfikacji pracownik przeprowadza transakcjg, odnotowuje
na  odwrocie  oryginalu = dowodu  sprzedazy ,zweryfikowano  tozsamos$¢",  wpisuje  typ
dokumentu (dowod osobisty, prawo jazdy, paszport) i czytelnie podpisuje sig.

3. Odmowsa realizacji transakcji przez pracownika moze nastgpi¢ w przypadku:
1) uptywu terminu waznosci karty,
2) zablokowania, w tym zastrzezenia karty,
3) niezgodnosci podpisu interesanta na karcie z podpisem na dowodzie sprzedazy,

4) odmowy okazania przez interesanta dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢ w przypadku, o ktorym mowa
w art. 59f ust. 1 ustawy,

5) postugiwania sie instrumentem platniczym przez osobe nieuprawniona,
6) braku mozliwosci uzyskania akceptacji transakcji platnicze;.

4. W przypadku transakcji zblizeniowych komunikaty o niewazno$ci karty io 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 ptatnosci zblizeniowe potwierdzone prawidlowym numerem PIN
odbywajace si¢ bez okazywania karty.

Rozdzial 7.
Zwroty

§9. 1. Zwrotu kwoty zaplaconej przy uzyciu karty platniczej dokonuje pracownik F, USC, GKP po
ztozeniu pisemnego wniosku przez interesanta ubiegajacego si¢ o zwrot optaty wraz wydrukiem potwierdzenia
wplaty z terminala POS. Wniosek powinien zawiera¢ dyspozycje pracownika merytorycznego prowadzacego
sprawe dotyczaca zwrotu oplaty.

2. Procedury zwrotu dokonuje si¢ za pomoca terminala POS oraz przelewu na wskazane we
wniosku przez interesanta konto bankowe.

3.Przy kazdej transakcji zwrotu za pomocg terminala POS pracownik obstugujacy transakcje
zobowigzany jest do wpisania na odwrocie przedstawionego przez interesanta dowodu
wplaty stowa ,,Zwrot", wysoko$§¢ zwracanej kwoty, daty zwrotu i parafki.
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Rozdzial 8.
Zakonczenie dnia - rozliczenie terminala

§ 10. 1. Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidtowego
zamknigcia dnia na terminalu POS jest wydruk ,,Raport wysytki" zawierajacy saldo przekazane przez terminal
ptatniczy POS. Obowigzkiem pracownika F, USC, GKP jest codzienne sprawdzanie, 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 F,
USC, GKP zobowigzany jest nastgpnego dnia do bezzwlocznego dokonania proby recznego zamknigcia dnia
poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji administracji na terminalu POS. Jesli proba ta okaze sig
bezskuteczna pracownik ten zobowigzany jest do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu w formie telefoniczne;j
do FDP.

Rozdzial 9.
Ksiegowanie dochodow, przechowywanie dokumentacji

§ 11. 1. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodow ksiegowych
i innych dokumentow nalezy stosowa¢ zgodnie zustawa zdnia 29 wrzeSnia 1994 r.
o rachunkowo$ci  iRozporzadzeniem Prezesa Rady  Ministrow zdnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwoéw zakladowych, ale ktore nie mogg by¢ krotsze niz 24 miesigce od daty transake;ji,
zgodnie z postanowieniami Zatgcznika Nr 3 do Umowy.

2. Rozliczenie nalezno$ci  ztytulu  zrealizowanych transakcji, na  wyodrgbniony rachunek

gminy nastepuje W najszybszym mozliwym terminie, W oparciu 0 zapisy dotyczace
wzajemnych zobowigzan i przepltywow srodkow  pienigznych, zawarte W umowie na
swiadczenie  uslug  przyjmowania  platnoSci  wterminalu POS przy wuzyciu instrumentow
ptatniczych.

3. DW zdolgczonymi wydrukami potwierdzenia wplaty zterminala POS stanowig podstawe
zaksiegowania optat stanowigcych dochody gminy iSkarbu Panstwa. Operacje ksiegowane
sa3 wdniu przekazania  $rodkow  zplatnosci  bezgotowkowych na  wydzielone  rachunki
bankowe Gminy Stronie Slaskie o numerach 86 9588 0004 0000 1850 2000 0010 oraz 31 9588 0004 0000
1850 9000 0080.

4. Na podstawie wyciagu bankowego konta bankowego, o ktérym mowa w § 4 ust. 2 oraz DW pracownicy
wprowadzaja do ewidencji ksiggowej poszczegdlne tytuty wplat.
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Zatacznik do Instrukceji przyjmowania
wplat bezgotdéwkowych na
wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim
Imig¢ i nazwisko: ....ccoeevvveriieieieiee
referat: .....cooviiiiie
StanoOwisko: ...ooieiiiiie e
OSWIADCZENIE
Os$wiadczam, ze zapoznatam(em) si¢ z trescig:

a) ,,Instrukcji ~ przyjmowania wplat bezgotdwkowych na  wyznaczonych  stanowiskach w Urzedzie
Miejskim w Stroniu Slgskim",

b),Ogolnymi ~ Warunkami Swiadczenia Ustug" stanowigcych integralng czes¢ umowy w sprawie
wspotpracy w zakresie obstugi i rozliczen transakcji dokonywanych przy uzyciu instrumentdéw platniczych,

c) ,,Instrukcji obstugi terminala POS" iprzyjmuje na siebie odpowiedzialno§¢ materialng z tytutu
przyjmowania wplat bezgotowkowych za pomocg terminali POS.

Stronie Slaskie, dnia ...........cccoovveeueenne...

podpis pracownika ..........c.ceeeveeveeerennnn.
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