Zarzadzenie Nr 42.2017
Burmistrza Miasta Zawidowa
z dnia 4 lipca 2017 roku

w sprawie : wprowadzenia zmian w Zarzadzeniu Nr 3.2016 Burmistrza Miasta
Zawidowa z dnia 15 stycznia 2016 roku dot. wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Zawidowie.

Na podstawie przepisow art.10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku
o rachunkowosci(tekst jednolity — Dz. U . z 2013 roku poz 330 z pzm) i szczegoéinych

ustalen zawartych w art.40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. z 2016 roku poz 1870 z pzm) zarzadzam co nastepuje ;

§1

W wiw Zarzadzeniu w par.1 dodaje sie pkt 8 o tresci ,, Instrukcja przyjmowania wplat
bezgotéwkowych na wyznaczonym stanowisku Urzedu Miejskiego w Zawidowie”.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania .
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Zalacznik Nr 8

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPLAT
BEZGOTOWKOWYCH NA WYZNACZONYM
STANOWISKU URZEDU MIEJSKIEGO W
ZAWIDOWIE



1. Rozdzial I
Podstawy prawne

§1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady przyjmowania wplat bezgotowkowych za pomoca kart
platniczych w Urzedzie Miejskim w Zawidowie.

2. Instrukcja zostala opracowana na podstawie:

a) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pzm.),

b) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pzm.),
¢) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613 z pzm.).

2.Rozdzial I1
Objasnienia i zasady ogolne

§2

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

— wplacie bezgotowkowej — oznacza to operacj¢ wniesienia oplaty za pomoca Kkarty
platniczej,

— klient — jest to osoba fizyczna lub instytucja zalatwiajaca sprawe zobowiazana do
wniesienia oplaty.,

— jednostce — oznacza to Urzad Miejski w Zawidowie,

— kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Miasta Zawidow,

— pracowniku — oznacza to pracownika Urzgdu Miejskiego w Zawidowie upowaznionego
do przyjmowania wplat bezgotowkowych,

— karcie platniczej- oznacza to kazdy instrument platniczy akceptowany przez terminale,
ustawie — oznacza to Ustawe z dnia 19 sierpnia 2011 roku o ustugach platniczych (Dz. U.
z2014 r. poz. 873 z pdzn. zm.),

— agencie rozliczeniowym - oznacza to bank obstugujacy terminale.
§3
1. Na oznaczonym stanowisku pracy  ds.obslugi Kkancelaryinej organow gminy Urzedu

Miejskiego w Zawidowie(dalej :OK.) uruchamia sie¢ mozliwos¢ wnoszenia oplat stanowiacych
dochody budzetu Miasta Zawidow za pomoca kart platniczych.

2. Wplaty bezgotowkowe, o ktorych mowa w ust. 1 obstugiwane sa przez pracownika na tym
stanowisku na zasadach wynikajacych z niniejszej instrukcji oraz REGULACIJE
PRODUKTOWE (FDP) dotaczonych do Umowy o wspolpracy w zakresie obstugi i rozliczenia
transakcji optacanych instrumentami ptatniczymi POS.

3. W przypadku nieobecnosci pracownika zatrudnionego na stanowisku , o ktorym mowa w ust.1
wplaty bezgotowkowe, o ktérych mowa w ust.2 obslugiwane moga by¢ przez pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach ds. Informatycznych i obrony cywilnej, ds. Czynszéw 1 Gospodarki
Mieszkaniowe], Sekretarza Miasta.

4. Pracownicy obstlugujacy terminale platnicze skladaja o$wiadczenie  zgodnie z
zalgcznikiem do niniejszej instrukcji.



Rozdzial 111
Dokumentacja

§4

Dokumentacje stanowisk do przyjmowania wplat bezgotowkowych stanowia:

a) wypelniony przez klienta bankowy dowod wplaty (BDW) zweryfikowany przez pracownika,
b) wydruk — potwierdzenie transakcji z terminala,

¢) wydruk raportu transakcyjnego z terminala, na ktérym widnieje liczba i wartos¢ zrealizowanych
transakcji w danym okresie rozliczeniowym oraz kwota, jaka zostanie rozliczona przez

pracownika.

Rozdzial IV
Przyjmowanie wplat

§5

1. Pracownik przyjmujacy wplate bezgotowkowa dokonang przy uzyciu Kkarty platniczej
zobowiazany jest przedstawic¢ klientowi do wypelnienia BDW, ktéry musi zawiera¢ nastgpujgce
dane:

a) nazwe wiasciciela rachunku (dane umieszczone na formularzu w sposéb trwaty),
b) numer rachunku bankowego (dane umieszczone na formularzu w sposob trwaly),
¢) imie i nazwisko badz nazwe wplacajacego,
d) kwote wplaty cyfrowo i stownie,

e) precyzyjnie okreslony tytul wplaty.

2. Na poprawnie wypetnionym przez klienta BDW pracownik umieszcza swoj podpis z pieczatka
stuzbowg funkcyjna i date wplaty.

3. Bankowy dowod wplaty wypelnia si¢ w dwoch egzemplarzach:

- orvginal stanowi pokwitowanie wplaty dla wplacajacego jako potwierdzenie dokonania zaptaty
za czynnos¢ urzedowa,

- kopia stanowi potwierdzenie transakcji i wraz z raportem sumarycznym przekazywana jest do
Referatu Finansowego.

4. Na BDW zakazuje sie dokonywania poprawek poprzez zamazywanie i korektorowanie.

5. Blednie wpisane dane nalezy poprawi¢ poprzez skreslenie blgdnej tresci i wpisanie nowej
z zachowaniem czytelnosci zapisu oraz czytelne podpisanie poprawki z wpisaniem daty jej
dokonania.

6. Potwierdzenie transakcji z terminala pracownik drukuje w dwoch egzemplarzach:



a) pierwszy dolacza si¢ poprzez zszycie pod wypelniony BDW,
b) drugi przekazuje klientowi.

7. BDW oraz potwierdzenia transakcji z terminala do momentu przekazania do Referatu
Finansowego nalezy przechowywaé¢ pod zamknigciem 1 odpowiednio zabezpieczy¢ przez
zniszczeniem, kradzieza osob trzecich oraz dostepem o0s6b nieupowaznionych.

8. Na podstawie otrzymanych z OK dokumentow Referat Finansowy — Stanowisko ksiggowe
wprowadza do ewidencji poszczegolne tytuly wplat.

Rozdzial V
Obowigzki pracownika przyjmujgcego wplaty przy uzyciu kart platniczych

§6

1. Wplaty bezgotowkowe mogg by¢ dokonywane tylko przy uzyciu nastgpujacych kart
platniczych:

1) Visa,

2) Visa Electron,

3) Vpay,

4) MasterCard,

5) Debit MasterCard.

6) MasterCard Electronic,

7) Maestro.
2. Pracownik zanim przeprowadzi transakcj¢ karta platnicza, obowiazany jest dokonac¢
kazdorazowej weryfikacji karty, ktéra polega na sprawdzeniu:
1) daty waznosci karty,
2) czy dana karta nie nosi widocznych sladéw podrobienia lub przerobienia,
3) czy wyttoczone na karcie litery i cyfry, 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 wzor wlasciwy dla systemu, efekt
tréjwymiarowy, daje kolorowe refleksy $wietlne, a jego krawedz nie daje sig zaczepi¢ paznokciem,
6) czy na pasku wzoru podpisu nie widnieje stowo VOID, ze karta jest niewazna,
7) czy karta jest podpisana (jesli posiada miejsce na podpis) oraz czy pasek wzoru podpisu nie nosi
$§ladow usuniecia lub przerobienia podpisu, nie jest zatarty lub rozmazany, a krawegdZ paska nie
daje sie zaczepié¢ paznokciem,
8) czy karta nie jest uszkodzona, peknieta, przecigta, ztamana, czy ogélny wyglad karty nie budzi
watpliwosci,
9) zgodnosci imienia i nazwiska z rodzajem plci.

§7

1. W przypadku, gdy platnos¢ karta jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN przez
klienta, pracownik jest zobowigzany udostepni¢ terminal w taki sposéb, aby numer PIN mogt
zosta¢ wprowadzony w sposob poufny.
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2. W przypadku kart, ktorych klient jest weryfikowany na podstawie podpisu ztozonego odrecznie
na wydruku z terminala, pracownik musi dokona¢ ze szczegdlng starannoscia poréwnania
podobienstwa podpisu zamieszczonego na rewersie karty z podpisem jaki ztozyl klient na wydruku
z terminala.

3. Fakt stwierdzenia poprawnosci i autentycznosci karty oraz zgodnosci podpiséw, pracownik
zobowigzany jest potwierdzi¢, poprzez zlozenie czytelnego podpisu na oryginale wydruku
z terminala niezwlocznie po zakonczeniu transakcji, pismem odrecznym, w gornej czesci
oryginalu wydruku nad logo. Podpis musi by¢ zlozony tak, aby nie zamazywaé zadnych
elementow graficznych wydruku.

4. Po otrzymaniu wydruku z terminala pracownik zobowigzany jest do poréwnania numeru karty
z wydruku terminala z numerem umieszczonym na karcie platniczej. Na kartach elektronicznych
numer karty moze nie by¢ wydrukowany lub moze byé wydrukowana tylko jego czesc.
W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci poroéwnywanych numeréw, transakcje nalezy
bezwzglednie uniewazni¢, jednoczesnie nie oddajac karty klientowi, postepujac dalej zgodnie
zpunktem 1 § 8 , rozdziat VI niniejszej instrukcji.

5. Powyzsze sposoby weryfikacji karty przez pracownika nie obowigzuja przy platnosciach
zblizeniowych w sytuacji, gdy pracownikowi celem dokonania transakcji, nie jest wreczana karta
przez uzytkownika.

Rozdzial VI
Zasady bezpiecznego uzywania terminala

§8

1. Pracownik moze zatrzymac karte w przypadku:
1) uplywu terminu waznosci Karty;
2) zablokowania, w tym zastrzezenia, karty;
3) niezgodnosci podpisu posiadacza na karcie z podpisem na dowodzie sprzedazy,
4) stwierdzenia poshugiwania si¢ kartg przez osobe nieuprawniong;
5) otrzymania od AGENTA ROZLICZENIOWEGQO polecenia zatrzymania karty.

Informacje o zatrzymaniu Kkarty pracownik zobowiazany jest natychmiast przekaza¢  do
CENTRUM AUTORYZACYINEGO. Zatrzymang kartg nalezy nacig¢ do % dhugosel pomiedzy
paskiem magnetycznym a paskiem do podpisu - nie uszkadzajge obu paskow, karte chipowg nale-
zy przedziurkowaé na pasku magnetyeznyin 1 obeigé jej rog przeciwlegly do potozenia chipa. na-
stepnie niczwlocznie (najpdznie) 3-go dnia roboczego) odestac na adres:

BANK PEKAO S A.. Centrum Rozliczen Back Office
Biure Monitorineu 1 Rozliczen Kartowveh

00-950 Warszawa. ul. Grzvbowska 53/57
wraz z protokolem zatrzymania karty.

2. Na podstawie art. 39 ust. 1 Ustawy o uslugach platniczych w przypadku uzasadnionych
watpliwosci pracownik moze zadac¢ od osoby korzystajacej z karty ptatniczej identytikujace) osobe
upowazniona do jej uzywania, okazania dokumentu stwierdzajacego jej tozsamosc. Po pozytywnej
weryvtikacji pracownik przeprowadza transakcje. odnotowuje na odwrocie orvginalu dowodu
sprzedazy .zweryfikowano tozsamose”™, wpisuje typ dokumentu (dowdd osobisty, prawo jazdy,
paszport) 1 czytelnie podpisuje sig.

3. Jezeli werytikacja tozsamosci posiadacza karty okaze si¢ niemozliwa, pracownik powinien
skontaktowad sie z CENTRUM AUTORYZACYINYM i poda¢ haslo ,.kod 107. W przypadku
oddalenia si¢ osoby postugujacej sie karta 1 pozostawienia karty w jednostce, pracownik powinien
powiadomi¢ o tym fakcie Centrum Autoryzacyine.

4. Odmowa realizacji transakcji przez pracownika moze nastgpi¢ w przypadku:



1) uplywu terminu waznosci karty,

2) zablokowania, w tym zastrzezenia Karty,

3) niezgodnosci podpisu Uzytkownika na karcie z podpisem na dowodzie sprzedazy,

4) odmowy okazania przez Uzytkownika dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢ w przypad-

ku, o ktérym mowa w art. 59f ust. 1 ustawy,

5) postugiwania si¢ instrumentem platniczym przez osobg nieuprawniona,

6) braku mozliwosci uzyskania akceptac)i transakcji platnicze;.
5. W przypadku transakcji zblizeniowych komunikaty o niewaznosci karty i o zastrzezeniu karty
wyda terminal POS. W kazdym innym przypadku pracownik jest zobowiazany do sprawdzenia
karty. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za platnosci zblizeniowe do kwoty 50,00 PLN oraz
platnosci zblizeniowe potwierdzone prawidlowym numerem PIN odbywajace si¢ bez okazywania
karty.

Rozdzial VII
Zwroty

§9

1. Zwrotu kwoty zaplaconej przy uzyciu karty dokonuje Referat Finansowy po zlozeniu
pisemnego wniosku przez klienta ubiegajgcego si¢ o zwrot oplaty wraz z BDW oraz wydrukiem
potwierdzenia wplaty z terminala. BDW powinien zawiera¢ na odwrocie dyspozycj¢ pracownika
OK prowadzacego sprawe dotyczaca zwrotu oplaty.

2. Procedury zwrotu nie dokonuje sie za pomoca terminala.

Rozdzial VIII
Zakonczenie dnia — rozliczenie terminala

§ 10

1. Po zakonczeniu w danym dniu przyjmowania opfat za pomocag terminala, pracownik
zobowigzany jest do wykonania procedury rozliczenia terminala poprzez rgczne zamknigcie dnia
na terminalu oraz sprawdzenie poprawnosci raportu transakcyjnego.

2. Raport transakcyjny jest poprawny, gdy:

- dane ,,sumarycznie HOST” sa zgodne z danymi ,,sumarycznie TERMINAL”,

- dane szczegotowe sa zgodne z wydrukowanymi dowodami sprzedazy w danym dniu.

3. Pracownik obstugujacy terminal przekazuje raz dziennie do godz. 11.00 dnia nastgpnego do
Referatu Finansowego nast¢pujace dokumenty z dnia poprzedniego:

- raport transakcyjny z terminala,

- kopie BDW z dolgczonymi wydrukami z terminala,

- zestawienie wplat dokonywanych karta zgodnie z pkt 4.

4. Zestawienie wptat dokonanych kartg sporzadzane jest codziennie przez pracownika
obstugujacego terminal i zawiera nast¢pujace elementy:

a) numer zestawienia,

b) dane pracownika sporzadzajacego zestawienie,

¢) okres (dzien) za jaki zostato ono sporzadzone,

d) chronologiczne zestawienie dokonanych operacji,

e) podpisy 0sob:

- sporzadzajgcej — pracownik obshugujacy terminal,



- odbierajacej — pracownik Referatu Finansowego

5. Zestawienie sporzadza si¢ dla kazdego terminala osobno.
6. Zestawienie sporzadza sie w dwoch egzemplarzach:

- jeden dla pracownika obstugujacego terminal,

- drugi dla Referatu Finansowego.
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Zatacznik do Instrukcji
przyjmowania wplat
bezgotéwkowych

na wyznaczonym
stanowisku Urzedu
Miejskiego w
Zawidowie
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OSWIADCZENIE
O$wiadczam, ze zapoznatam(em) si¢ z trescia:

a) ,JInstrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych na wyznaczonym
stanowisku w Urzedzie Miejskim w Zawidowie”,

b) ,REGULACJE PRODUKTOWE FDP” stanowigce integralng czgs¢ umowy o
wspOlpracy w zakresie obstugi i rozliczania transakcji oplacanych instrumentami
ptatniczymi z wykorzystaniem terminala POS,

¢) ,.Instrukcji obstugi terminala”
i przyjmuje na siebie odpowiedzialnos¢ materialna z tytutu przyjmowania wplat

bezgotowkowych za pomocg terminali platniczych oraz z tytutu powierzonych mi
skladnikow majatkowych.

Zawidow, dnia...........cce. e

podpis pracownika



