ZARZADZENIE NR 15/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie
z dnia 31 sierpnia 2017 r.
w sprawie przyjecia ,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie”

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2013 r. poz. 330 z

pdzn.zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie ,Instrukcje przyjmowania wptat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach w
Urzedzie Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie”, stanowigcg zafacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.1. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikdw Urzedu Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie wtasciwych
merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, do zapoznania sie z , Instrukcjg
przyjmowania wptat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Miasta i Gminy
Jabtonowo Pomorskie, o ktdrej mowa w § 1 oraz przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien —
oswiadczenie stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2.Wz6r raportu dziennego "Ptatnosci bezgotéwkowe w Urzedzie Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie " —
stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 31 sierpnia 2017 roku.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 15/2017

Burmistrza Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie
z dnia 31 sierpnia 2017 roku

Instrukcja przyjmowania wptat bezgotowkowych na wyznzzzonych stanowiskach
w Urzedzie Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie
§1

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- wptacie bezgotéwkowej — oznacza to operacje wniesienia optaty za pomocg karty ptatniczej,

- interesancie — oznacza to osobe fizyczng zatatwiajgca sprawe, ktora jest zobowigzana do wniesienia
opftaty,

- pracowniku — oznacza to pracownika Urzedu Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie,

- karcie ptatniczej — rozumie sie przez to kazdy instrument ptatniczy akceptowany przez terminal,

- Agencie Rozliczeniowym — rozumie sie przez to dostawce prowadzacego dziatalno$¢ w zakresie
$wiadczenia ustugi ptatniczej, o ktérej w art. 3 ust. 1 pkt 5 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2011 r. o ustugach
ptatniczych,

- First Data —oznacza to First Data POLSKA SA ( wiasciciel marki POLCARD) z siedzibg w Warszawie przy
Al. Jerozolimskie 92, 00-807 Warszawa, NIP: 526-02-10-429

- umowie — rozumie sie przez to umowe zawartg pomiedzy Miastem i Gming Jabtonowo Pomorskie a
First Data POLSKA SA w celu przyjmowania ptatnosci przy uzyciu instrumentéw ptatniczych

wraz z zatgcznikami stanowigcymi integralng cze$é¢ Umowy,

- Terminalu POS — oznacza to urzadzenie dostarczone przez First Data na mocy Umowy, ktére

stuzy przyjmowaniu ptatnosci przy uzyciu instrumentéw ptatniczych.

§2

1. W Urzedzie Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie w Referacie Urzedu Stanu Cywilnego, uruchomiono
mozliwo$¢ wnoszenia optat, m.in. opfaty skarbowej itp., stanowigcych dochéd budzetu gminy za pomocy
kart ptatniczych.

2. Wptaty bezgotdwkowe, o ktdrych mowa w ust. 1 obstugiwane sg przez pracownikdw tego Referatu na
zasadach wynikajgcych z niniejszej instrukcji.

§3
1. Dokumentacje stanowiska upowaznionego do przyjmowania wptat bezgotéwkowych stanowig:

a) wypetniony na stanowisku merytorycznym formularz ptatnosci bezgotéwkowej w Urzedzie Miasta i
Gminy Jabtonowo Pomorskie, zawierajgcy:

- imie i nazwisko osoby wptacajgcej,

- adres osoby wptacajacej,

- zaznaczony rodzaj opfaty,

- kwote optaty,

- podpis pracownika ze stanowiska merytorycznego, ktdéry ustala kwote optaty,

- date wypetnienia,

- numer rachunku potwierdzajgcego dokonanie ptatnosci bezgotdwkowej, date wypetnienia i podpis
pracownika obstugujgcego terminal.



2. Stanowiska upowaznione do przyjmowania wptat bezgotdwkowych sporzadzaja raport dzienny
"Ptatnosci bezgotéwkowe w Urzedzie Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie ".

§4

1. Wptaty bezgotéwkowe mogg by¢ dokonywane tylko przy uzyciu nastepujacych kart ptatniczych:
e VISA i MasterCard oraz System Pfatniczy BLIK.

2. Prawo do przyjmowania kart pfatniczych maja jedynie pracownicy przeszkoleni przez First Date.

W przypadku wyznaczenia nowych pracownikéw do obstugi Terminala POS, Urzad Miasta i Gminy
Jabtonowo Pomorskie jest zobowigzany wystapic do First Data o ich przeszkolenie.

3. Pracownik zanim przeprowadzi transakcje kartg ptatnicza, obowigzany jest dokona¢ kazdorazowe;j
weryfikacji karty, ktéra podlega na sprawdzeniu:

a) daty waznosci karty,

b) cech charakterystycznych dla danego systemu kart,

c) czy karta nie nosi widocznych sladéw podrobienia lub przerobienia,

d) czy karta jest podpisana oraz czy pasek wzoru podpisu nie nosi sladéw usuniecia lub przerobienia
podpisu, nie jest zatarty lub rozmazany, a krawedz paska nie daje sie zaczepi¢ paznokciem,

e) czy karta nie jest uszkodzona, peknieta, przecieta, ztamana, czy ogdélny widok karty nie budzi watpliwosci.

4. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktérejkolwiek powyzszych sytuacji, nalezy wstrzymad sie od
dalszej realizacji transakcji i nie oddajac karty posiadaczowi skontaktowac sie Biurem Obstugi Klienta.

5. Po otrzymaniu wydruku z terminala pracownik ma obowigzek upewnienia sie czy wydruk jest czytelny
oraz czy numer karty pfatniczej jest tym samym numerem karty, widniejagcym na wydruku z Terminala POS,
a takze podpisuje sie na dokumencie otrzymanym od pracownika merytorycznego okreslajgcym tytut
wpfaty "Ptatnosci bezgotdwkowe w Urzedzie Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie ".

6. Pracownik wyznaczony do przyjmowania wptat bezgotowkowych, przekazuje raz dziennie do Referatu
Finansowego ( ksiegowos$¢) dokumenty z dnia poprzedniego okreslajgce tytuty otrzymanych wptat
formularz "Ptatnosci bezgotdwkowe w Urzedzie Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie " wraz z raportem

dziennym ptatnosci bezgotowkowych.

§5

1. Pracownik obstugujacy transakcje moze zgda¢, aby posiadacz karty ptatniczej okazat dokument
stwierdzajgcy tozsamos¢, w razie uzasadnionych watpliwosci, co do jego tozsamosci. Jezeli weryfikacja
tozsamosci posiadacza karty okaze si¢ niemozliwa, osoba obstugujaca transakcje powinna skontaktowac sie
z Biurem Obstugi Klienta, w celu otrzymania dalszych instrukcji.

2. Pracownik jest zobowigzany i jednoczesnie uprawniony do udzielenia Uzytkownikowi karty odmowy
przyjecia zaptaty dokonywanej kartg w sytuacji:

a) préby dokonania transakcji kartg, ktérej uptyng termin waznosci,

b) préby dokonania transakcji kartg uszkodzong lub noszacg $lady jakichkolwiek zmian fizycznych,
c) préby dokonania transakcji kartg zastrzezona,

d) préby dokonania transakgji kartg, ktérej numer wyttoczony na awersie nie odpowiada numerowi
widniejgcemu na jej rewersie,

e) wiecej niz trzykrotnego btednego wprowadzenia numeru PIN przez Uzytkownika Karty,

{f}if‘



f) odmowy okazania dokumentu tozsamosci przez Uzytkownika karty, do sprawdzenia, ktérego pracownik
jest zobowigzany postanowieniami Umowy lub poleceniem Agenta Rozliczeniowego,

g) stwierdzenia préby postuzenia sie karta przez osobe do tego nieuprawniong,

h) niemoznosci uzyskania akceptacji dokonywanej transakgiji,

i) otrzymania potwierdzonego przez Agenta Rozliczeniowego komunikatu o zastrzezeniu karty,

j) otrzymania od Agenta Rozliczeniowego polecenia zatrzymania karty,

k) w innych uzasadnionych sytuacjach wskazanych przez obowigzujgce przepisy prawa.

3. Pracownik obstugujgcy transakcje ma prawo i obowigzek zatrzymac karte jesli:
a) Terminal POS wyswietlit komunikat z poleceniem zatrzymania karty,
b) pracownik Biura Obstugi Klienta wydat telefonicznie polecenie zatrzymania karty.

4. Pracownik obstugujacy terminal nie ma obowiazku zatrzymania karty w sytuacji zagrozenia jego zycia lub
zdrowia.

5. Pracownik obstugujgcy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaptaty kartg ptatniczg bez wzgledu
na wysokos$¢ kwoty transakcji.

§6

1. Transakcji zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty mozna dokonaé po ztozeniu pisemnego wniosku
przez interesanta (podstawg zwrotu zapfaconej kwoty jest konieczno$¢ dotaczenia przez interesanta
potwierdzenia wptaty z terminala), wraz z dyspozycjg zwrotu potwierdzong przez pracownika
merytorycznego, ktérego optata dotyczy.

2. Przy kazdej transakcji zwrotu pracownik obstugujgcy transakcje zobowigzany jest do wpisania na
odwrocie przedstawionego przez posiadacza karty dowodu wptaty stowa ,Zwrot”, wysoko$¢ zwracanej
kwoty i daty zwrotu.

§7
Wszystkie transakcje (pfatnosci jak i zwroty) dokonywane sg w walucie krajowe;.
§8

1. Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidtowego zamkniecia dnia
na terminalu POS jest wydruk ,,Rozliczenie” zawierajgcy saldo przekazane przez terminal ptatniczy do
systemow ITCARD. Obowigzkiem pracownika obstugujgcego terminal jest codzienne sprawdzanie, czy saldo
na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z sumg dokonanych transakgcji.

2. W przypadku, gdy zamknigcie dnia na Terminalu POS nie dokonato sie automatycznie, pracownik
obstugujacy transakcje zobowigzany jest do bezzwtocznego dokonania préby recznego zamkniecia dnia
poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji administracyjnej na Terminalu POS. Jesli préba ta okaze sie
bezskuteczna lub wydruk ,Rozliczenie dnia” zakoriczony jest napisem ,Salda nieuzgodnione”, osoba
obstugujgca transakcje zobowigzana jest do bezzwtocznego zgtoszenia tego faktu w formie pisemnej do
Biura Obstugi Klienta FIRST DATA.

§9

1. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotéwkowej drukowane jest z terminala w dwdch egzemplarzach
w dniu dokonania transakgcji:



1) oryginat zostaje podpiety przez pracownika obstugujgcego terminal do raportu analitycznego dziennego,
ktory przechowuje raporty w porzgdku chronologicznym za poszczegéine miesigce i lata,

2) dwie kopie przekazywane sg wptacajgcemu- kopie dla klienta wptacajacy zachowuije dla siebie, druga z
kopii przekazuje pracownikowi merytorycznemu, zatatwiajgcemu sprawe.

Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodéw ksiegowych i innych
dokumentoéw nalezy stosowac zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzenia 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, ale ktdre nie mogg by¢ krdtsze niz okres 60 miesiecy od daty transakcji.

2. Rozliczenie naleznosci z tytutu zrealizowanych transakcji, na rachunek podstawowy Urzedu Miasta i
Gminy Jabtonowo Pomorskie nastepuje w najszybszym mozliwym terminie, w oparciu o zapisy dotyczgce
wzajemnych zobowigzan i przeptywdw srodkdw pienieznych, zawarte w umowie na $wiadczenie ustug
przyjmowania pfatnosci w terminalu First Data przy uzyciu instrumentéw ptatniczych.

3. Pracownik obstugujacy transakcje przekazuje do referatu finansowego formularz ptatnosci
bezgotéwkowej, zawierajacy: imie i nazwisko osoby wptacajacej, adres osoby wptacajace;j, zaznaczony
rodzaj optaty, kwote wptaty, podpis pracownika ze stanowiska merytorycznego, date wypetnienia,
numer rachunku potwierdzajacego dokonanie ptatnosci bezgotéwkowej, date wypetnienia i podpis
pracownika obstugujacego terminal, ktéry zostaje dotaczony do polecenia przelewu (pod wyciagiem
bankowym) z rozliczenia transakcji bezgotéwkowych.

4. Polecenia przelewu z dotaczonymi formularzami ptatnosci bezgotéwkowej stanowig podstawe

zaksiggowania optat stanowigcych dochody gminy. Operacje ksiegowane s3 w dniu przekazania érodkéw

z ptatnosci bezgotéwkowych na podstawowy rachunek bankowy Urzedu Miasta i Gminy Jabtonowo
Pomorskie
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Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 15/2017

Eurmistrza Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie
z dnia 31 sierpnia 2017 roku

[RiE | NAZWISKOS wisssinssisessssssnsssannssmspimsssensivmsassssis

SEANOWISKOE s suvsevsisssssrsnvsssssnsens i sissssn s msessemiabadiss s

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze zapoznatam(em) sie z trescig:
1) ,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotdwkowych na wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie
Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie",
2) regulaminem stanowigcym zatgcznik nr 1 do umowy na $wiadczenie ustug przyjmowania
ptatnosci w terminalach First Data przy uzyciu instrumentdéw ptatniczych.
Przyjmuje na siebie odpowiedzialnosc¢ z tytutu przyjmowania wptat bezgotéwkowych za pomocg
terminalu pfatniczego.
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podpis pracownika



Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 15/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie
z dnia 31 sierpnia 2017 roku

"Pfatnosci bezgotowkowe w Urzedzie Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie ".

Raport dzienny ptatnosci bezgotéwkowych dokonanych terminalem z dnia

Nr ........ / USC/2017

L.p.

Imie i Nazwisko Rodzaj optaty

Kwota

Podpis pracownika
obstugujgcego
terminal

10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19;

20.

data wypetnienia i podpis pracownika sporzadzajgcego raport






