ZARZADZENIE Nr 0050.83.2019
Burmistrza Bytomia Odrzanskiego
z dnia 21 pazdziernika 2019 roku

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urze¢dzie Miejskim w Bytomiu Odrzanskim.

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2019 r.
poz. 351) 1 Uchwaly Nr XXI1/224/2018 Rady Miejskiej w Bytomiu Odrzanskim z dnia
26 kwietnia 2018 roku w sprawie dopuszczenia zaptaty podatkéw i optat stanowigcych dochody
budzetu Gminy Bytom Odrzanski instrumentem ptatniczym

zarzadzam, co nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ do stosowania Instrukcje przyjmowania wplat bezgotéwkowych
na wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Miejskim w Bytomiu Odrzanskim stanowigcg
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Zobowigzuje sie¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego. wiasciwych merytorycznie
z tytulu powierzonych im obowigzkow stuzbowych, do zapoznania si¢ z Instrukcja, o ktérej mowa
w § 1 oraz przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

§2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sig¢ Skarbnikowi Gminy.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do zarzadzenia Nr 0050.83.2019
Burmistrza Bytomia Odrzanskiego
z dnia 21 pazdziernika 2019r.

INSTRUKCJA PRZYIMOWANIA WPEAT BEZGOTOWKOWYCH NA WYZNACZONYCH
STANOWISKACH W URZEDZIE MIEJSKIM W BYTOMIU ODRZANSKIM

Rozdzial I Objasnienia i zasady ogolne

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

1) wplacie bezgotéwkowej — oznacza to operacje wniesienia oplaty za pomocg karty ptatniczej,

2) karcie platnicze]j - oznacza to kazdy instrument ptatniczy akceptowany przez terminal,

3) interesancie — oznacza to osob¢ fizyczna lub prawng zalatwiajgca spraweg, ktdéra jest
zobowigzana do wniesienia oplaty,

4) jednostce — oznacza to Urzad Miejski w Bytomiu Odrzanskim,

5) kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Bytomia Odrzanskiego,

6) pracowniku — oznacza to pracownika Urzedu Miejskiego,

7) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 19 sierpnia 2011 roku o ustugach platniczych
(Dz. U. 220191, poz. 659 ze. zm.),

8) Bank — rozumie si¢ przez to Bank Spétdzielezy,

9) FDP rozumie si¢ przez to First Data Polska s. a . z siedzibg w Warszawie Al. Jerozolimskie 92,
00-807 Warszawa,

10) Umowie — rozumie si¢ przez to umowe zawartg pomiedzy Gming Bytom Odrzanski a FDP
o wspotpracy w zakresie obshugi i rozliczania transakcji optacanych instrumentami ptatniczymi
z wykorzystaniem terminala POS,

11) Terminal POS — to urzadzenie elektroniczne umozliwiajace akceptacje kart platniczych,
innych instrumentéw ptatniczych lub swiadczenia ustug, dostarczone przez FDP na mocy Umowy.

§ 2 1. Wprowadza si¢ mozliwos$¢ zaplaty podatkéw, optat lokalnych i innych niepodatkowych
naleznosci budzetowych stanowigcych dochdd budzetu Gminy Bytom Odrzanski za pomocg
instrumentow platniczych.

2. W Urzgdzie Miejskiego uruchamia si¢ mozliwos¢ wnoszenia optat, o ktérych mowa w ust. 1 za
pomocg kart platniczych w Referacie Finanséw i1 Budzetu, Urzedzie Stanu Cywilnego i na
stanowisku Obrotu Mieniem Komunalnym

3. Wplaty bezgotéwkowe, o ktdrych mowa w ust. 1 obstugiwane sg przez przeszkolonych
1 wyznaczonych pracownikédw na zasadach wynikajgcych z niniejszej instrukcji oraz Umowy.

4. Pracownicy obstugujacy terminal POS sktadaja o$wiadczenie zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do
niniejszej instrukcji.

Rozdzial II Ewidencja

§ 3 1. Ewidencja transakeji przy uzyciu kart ptatniczych prowadzona jest na rachunku bankowym
Gminy o numerze 46 9674 0006 0010 0023 0739 0001 prowadzonym przez Bank Spétdzielczy

2. Wszystkie transakcje (ptatnos¢ jak 1 zwrot) dokonywane sg w walucie polskiej (PLN ).

Rozdzial III Przyjmowanie wplat

§ 4 1. Pracownik zobowigzany jest do wprowadzenia wszystkich przyjetych w ciggu dnia ptatnosci
dokonanych za pomoca instrumentu platniczego do dziennego zestawienia wptat zgodnie z wzorem
stanowigcym zatgeznik Nr 2 do instrukeji.

2. Potwierdzenie transakcji z terminala POS pracownik drukuje w dwdch egzemplarzach:

a) jedne przekazuje interesantowi

b) drugi stanowi pokwitowanie dokonanej wplaty i pozostawiony jest w aktach sprawy pracownika
merytorycznego jako potwierdzenie dokonania zaplaty;

3. Pracownik obstugujgcy transakcje przekazuje do ksiegowosci "Dzienne zestawienie wplat
bezgotdwkowych" wraz z raportem.

4. Potwierdzenia transakcji z terminala POS nalezy przechowywad pod zamknieciem i odpowiednio
zabezpieczy¢ przez zniszezeniem, kradziezg osob trzecich oraz dostgpem os6b nieupowaznionych.



Rozdzial IV Obowigzki pracownika przyjmujacego wplaty przy uzyciu kart platniczych.

§ 5.1. Pracownik, zobowigzany jest przyjmowaé =zaplaty kartami platniczymi zgodnie
z postanowieniami Umowy, a w szczegdlnosci do przestrzegania ponizszych zasad:

a) Zaptata za $wiadczone ustugi moze by¢ przyjeta tylko kartami waznymi na catym swiecie lub na
terenie Polski i w terminie waznosci okreslonym na karcie. Nie wolno przyjmowac kart wydanych
poza Polska, a waznych tylko na terenie panstwa wskazanego na karcie.

b) Nie wolno przyjmowac zaptaty kartami uszkodzonymi (np. ztamanymi, przecietymi) ani tez
kartami zawierajgcymi poprawki (np. poprawiony podpis okaziciela, przebite numery karty itp.).

¢) Nalezy zweryfikowaé autentycznos¢ karty, a w szczegolnosei czy na karcie sg:

— poprawne logo Organizacji platnicze;j,

— hologram,

— zapis w ultrafiolecie,

— mikrodruk — wydrukowane powyzej lub ponizej numeru karty cztery cyfry, zgodne z poczatkiem
numeru karty (nie dotyczy kart Maestro, Diners Club),

— oryginalny pasck na podpis i numer CVC2.

W przypadku jakichkolwiek watpliwoscei co do wygladu karty nalezy skontaktowac si¢ z Centrum
Obstugi Klienta FDP.

d) Do realizacji ptatnosci moga by¢ przyjete jedynie karty podpisane przez posiadacza karty, jezeli
karta posiada miejsce na podpis. Jezeli karta nie jest podpisana, nalezy poprosi¢ posiadacza karty
0 jej podpisanie, a tozsamo$¢ zweryfikowa¢ na podstawie dokumentu tozsamosci.

e) Podpis posiadacza karty ziozony na rachunku obcigzeniowym musi by¢ zgodny ze wzorem
podpisu na karcie (nie w przypadku, w ktérym transakcja jest weryfikowana numerem PIN).
W przypadku jakichkolwiek watpliwosci co do podpisu, nalezy sprawdzi¢ dokument tozsamosci
posiadacza karty lub skontaktowa¢ si¢ z FDP. Kopiowanie dokumentu tozsamosci posiadacza karty
jest zabronione.

f) Wszelkie czynnosci sprawdzajace (np. zgodnos¢ podpisu z imieniem i nazwiskiem posiadacza
karty, zgodnos¢ imienia z plcig) nalezy wykonaé przed wystapieniem o autoryzacje.

Rozdzial V Zasady bezpiecznego uzywania terminala

§ 6.1. Odmowa realizacji transakcji przez pracownika moze nastapi¢ w przypadku:

a) otrzymania negatywnej odpowiedzi autoryzacyjne;j,

b) braku mozliwoéci uzyskania autoryzaciji transakcji,

¢) niezgodnosci podpisu ztozonego na rachunku obcigzeniowym z podpisem na karcie ptatniczej,

d) odmowy posiadacza karty okazania dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢ w sytuacji, gdy
zaistniata watpliwo$¢ co do jego tozsamoscei,

e) stwierdzenia postugiwania si¢ karta ptatniczg przez osobg nieuprawniong.

2.Jezeli podezas przeprowadzania transakcji zachowanie klienta wzbudza jakiekolwiek podejrzenia
lub stwarza zagrozenie, nalezy skontaktowa¢ si¢ telefonicznie z FDP podajgc hasto ,.kod 107
oznaczajgce niebezpieczenstwo i brak mozliwosci jawnego przekazywania informacji.

3. Przy realizowaniu transakcji w terminalu POS nalezy poréwnaé numer karty wytloczony lub
wydrukowany na karcie, z niezamaskowang czescig numeru na rachunku z terminala POS. Jesli
niezamaskowana czg$¢ numeru karty z rachunku jest niezgodna z numerem na karcie, nalezy
skontaktowac¢ si¢ z FDP.

4. W przypadku wykorzystywania terminala POS z PIN pracownik ma obowigzek zapewnienia
posiadaczowi (uzytkownikowi) karty bezpiecznego, poufnego i tatwego dostepu do PIN.

5. Pracownik jest zobowigzany =zatrzymaé 1 zniszczy¢ (przeciecie karty) karte platniczg
w obecnosci jej posiadacza w przypadkach:

a) niewaznosci karty ptatnicze;j,

b) zastrzezenia karty platniczej,

¢) niezgodnosci podpisu ztozonego na rachunku obcigzeniowym z podpisem na karcie platniczej,
jesli posiadacz karty nie jest w stanie rozwia¢ watpliwosci pracownika,

d) postugiwania si¢ kartg platniczg przez osobg nieuprawniona,

e) ofrzymania polecenia zatrzymania karty ptatniczej z FDP.

Po przecigeiu karty platniczej pracownik jest zobowiazana odestad przecigta karte do FDP listem
poleconym za potwierdzeniem odbioru.



Rozdzial VI Zwroty

§ 7.1. Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty platniczej mozna dokonaé po ztozeniu pisemnego
wniosku przez interesanta ubiegajgcego sie o zwrot optaty wraz z wydrukiem potwierdzenia wplaty
z terminala POS. Wniosek powinien zawiera¢ dyspozycje pracownika merytorycznego
prowadzgcego sprawe dotyczacag zwrotu oplaty.

2. Procedure zwrotu dokonuje si¢ przelewem na wskazane we wniosku przez interesanta konto
bankowe, po zatwierdzeniu przez Burmistrza i skarbnika lub osoby dzialtajace odpowiednio
z upowaznienia burmistrza i /lub skarbnika.

Rozdzial VII Zakonczenie dnia — rozliczenie terminala

§ 8. 1. Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidlowego
zamknigcia dnia na terminalu POS jest wydruk ,,Raport wysytki” zawierajgcy saldo przekazane
przez terminal ptatniczy POS.

2. Zaleca si¢, aby pracownik dokonal recznego zamkniecia dnia, poprzez uruchomienie
odpowiedniej funkcji administracyjnej na terminalu POS w momencie zakonczenia pracy.
Obowigzkiem pracownika jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest
zgodne z sumg dokonanych transakeji.

3. W przypadku, gdy nie dokonano recznego zamkniecia dnia na terminalu POS oraz nie dokonato
si¢ automatyczne zamknigcie dnia, pracownik zobowiazany jest nastgpnego dnia do bezzwlocznego
dokonania préby recznego zamknigcia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkeji
administracji na terminalu POS. Je$li proba ta okaze si¢ bezskuteczna pracownik ten zobowigzany
jest do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu w formie telefonicznej do FDP.

Rozdzial VIII Przechowywanie dokumentacji i rozliczanie naleznosci

§ 9 1. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowoddéw ksiggowych
1 innych dokumentéw nalezy stosowaé zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci i Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

2. Rozliczenie naleznosci z tytutu zrealizowanych transakcji, na rachunek gminy nastepuje
w najszybszym mozliwym terminie, w oparciu o zapisy dotyczace wzajemnych zobowigzan
1 przeptywow $rodkow pienigznych, zawarte w Umowie na $wiadczenie ustug przyjmowania
platnosci w terminalu POS przy uzyciu instrumentdw platniczych.



Zalgcznik Nr 1

do Instrukgji przyjmowania wplat bezgotowkowych
na wyznaczonych stanowiskach w Urzgdzie Miejskim
w Bytomiu Odrzanskim.
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OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam(em) sie z tredcia:

1., Instrukeji przyjmowania wplat bezgotdéwkowych na wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie
Miejskim w Bytomiu Odrzanskim™.

2.”Regulacji Produktowych” stanowiacych integralna czgsé umowy w sprawie wspotpracy
w zakresie obstugi i rozliczania transakcji optacanych instrumentem platniczym.

Przyjmuje¢ na siebie odpowiedzialnos¢ materialna z tytutu przyjmowania wplat bezgotdéwkowych
za pomocg terminala POS.

Bytom Odrzanski, dnia............oeoveiiieiiniiniininnns

podpis pracownika



Zalgcznik Nr 2

do Instrukgji przyjmowania wptat bezgotowkowych
na wyznaczonych stanowiskach w Urzgdzie Miejskim
w Bytomiu Odrzanskim.
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DZIENNE ZESTAWIENIE WPEAT BEZGOTOWKOWYCH

Imie¢ i nazwisko

L R sl Kwota Klasyfikacja Konto

. W

P adres #a) wplaty operacji budzetowa podatkowe
RAZEM WPLATY

Zatgczniki :

- raport dnia- .... szt.,
- raport wysyiki - .... szt.






