Zarzadzenie nr BF.0050.88.2021.AS
Burmistrza Dobrego Miasta
z dnia 14 lipca 2021r.

W sprawie przyjecia ,,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotowkowych w Urzgdzie Miejskim

w Dobrym Miescie”

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz.U. 2021 r.
poz. 217 ze zm.), art. 33 ustawy 0 samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.),
zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Instrukcje przyjmowania wplat bezgotowkowych w Urzedzie
Miejskim w Dobrym Miescie 7, stanowiaca zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Dobrym Miescie
wlasciwych merytorycznie, ztytulu powierzonych im obowigzkow stuzbowych, do
zapoznania si¢ z instrukcja, o ktoérej mowa w § 1 oraz przestrzegania w petni zawartych w niej
postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu w Biuletynie

Informacji Publicznej.

Burmistrz Dobrego Miasta
/-
Jarostaw Kowalski



Zalacznik nr 1
do zarzadzenia Nr BF.0050.88.2021.AS Burmistrza Dobrego Miasta z dnia 14 lipca 2021 r.
»Instrukcja przyjmowania wplat bezgotéwkowych w Urzedzie Miejskim w Dobrym
Miescie ”
§ 1
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) wptacie bezgotowkowej — oznacza to operacj¢ wniesienia optaty za pomoca karty platniczej;

2) interesancie — oznacza to osobe fizyczna zatatwiajaca sprawe, ktora jest zobowigzana do wniesienia
oplaty;

3) pracowniku — oznacza to odpowiednio pracownika Referatu Budzetu i Gospodarki Finansowej,

4) Urzedzie — oznacza to Urzad Miejski w Dobrym Miescie,

5) karcie ptatniczej — rozumie si¢ przez to instrument ptatniczy akceptowany przez terminal;

6) agencie rozliczeniowym — oznacza jednostke zewngtrzng obstugujaca terminale

7) umowie — rozumie si¢ przez to umowg zawarta pomiedzy Gming Dobre Miasto a Bankiem Polskiej
Spotdzielczosci SA oraz Planet Pay Spotka z 0.0. majacej na celu przyjmowania ptatnosci w terminalu
przy uzyciu instrumentdow platniczych dla podmiotéw sektora publicznego uczgszczajacych w
programie Polska Bezgotowkowa wraz z zatacznikami stanowigcymi integralng cz¢$¢ umowy;

8) Terminalu POS — oznacza urzadzenie, ktore shuzy przyjmowaniu ptatnosci przy uzyciu instrumentow
platniczych;

§ 2.

1. Nawyznaczonym stanowisku pracy w Referacie Budzetu i Gospodarki Finansowej wprowadza
si¢ mozliwos¢ zaplaty optaty skarbowej, stanowigcej dochod budzetu Gminy Dobre Miasto za pomoca
kart ptatniczych.

2. Wplaty bezgotowkowe, o ktorych mowa w ust. 1 obstugiwane sg przez pracownikow na zasadach
wynikajacych z niniejszej instrukcji.

3. Pracownicy obstugujacy terminal platniczy sktadaja oswiadczenie zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do
niniejszej instrukcji.

§ 3.
1. Dokumentacj¢ niezbedna przy dokonywaniu wplat bezgotowkowych stanowia:
1) kwitariusz przychodowy wypetniony przez pracownika Referatu Budzetu i Gospodarki Finansowe;j
2) wydruk — potwierdzenie transakcji z terminala
3) wydruk raportu transakcyjnego z terminala, na ktérym widnieje liczba i warto$¢ zrealizowanych

transakcji w danym okresie rozliczeniowym oraz kwota, jaka zastanie rozliczona przez pracownika.



§ 4.
Ewidencja transakcji przy uzyciu kart ptatniczych prowadzona jest na rachunku bankowym Gminy
Dobre Miasto o numerze 71 8857 1041 3001 0000 2163 0001.
§5.

1. Wplaty bezgotéwkowe moga by¢ dokonywane tylko przy uzyciu kart ptatniczych: VISA, Master

Card oraz System Platniczy BLIK.
2. Pracownik zanim przeprowadzi transakcj¢ karta platnicza, obowigzany jest dokonaé
kazdorazowej weryfikacji karty, ktora polega na sprawdzeniu:
1) daty waznosci karty,
2) cech charakterystycznych dla danego systemu Kart,
3) czy Karta nie nosi widocznych $ladow podrobienia lub przerobienia,
4) czy karta jest podpisana oraz czy pasek wzoru podpisu nie nosi sladow usuniecia lub przerobienia
podpisu, nie jest zatarty lub rozmazany, a krawedz paska nie daje si¢ zaczepi¢ paznokciem,
5) czy karta nie jest uszkodzona, peknigta, przecigta, ztamana, czy ogédlny widok karty nie budzi
watpliwosci.
3. W przypadku stwierdzenia niezgodnos$ci w ktorejkolwiek powyzszych sytuacji, nalezy
wstrzymac si¢ od dalszej realizacji transakcji inie oddajagc karty posiadaczowi skontaktowac sig
z Biurem Obstugi Klienta..
4. Po otrzymaniu wydruku z terminala pracownik ma obowigzek upewnienia si¢ czy wydruk jest
czytelny oraz czy numer karty platniczej jest tym samym numerem karty, widniejacym na wydruku
z Terminala POS.
5. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotowkowej drukowane jest zterminala w dwoch
egzemplarzach w dniu dokonania transakcji:
1) oryginat zostaje podtaczony przez pracownika obstugujacego terminal pod kwitariusz przychodowy,
2) kopia przekazywana jest wptacajacemu.
§6.

1. Pracownik obstugujacy transakcje moze zadaé, aby posiadacz karty platniczej okazat dokument
stwierdzajacy tozsamos$¢, w razie uzasadnionych watpliwosci, co do jego tozsamosci. Jezeli weryfikacja
tozsamos$ci posiadacza karty okaze sic niemozliwa, osoba obslugujaca transakcje powinna
skontaktowac¢ si¢ z agentem rozliczeniowym, w celu otrzymania dalszych instrukcji.

2. Pracownik jest zobowigzany do odmowy przyjecia zaptaty dokonywanej kartg w sytuacji:
1) proby dokonania transakcji kartg, ktorej uptynat termin waznoSci,
2) proby dokonania transakcji kartg uszkodzong lub noszacg $lady jakichkolwiek zmian fizycznych,
3) proby dokonania transakcji kartg zastrzezong,
5) stwierdzenia proby postuzenia si¢ karta przez osobe do tego nieuprawniong,
6) niemoznosci uzyskania akceptacji dokonanej transakcji,

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



3. Pracownik obstugujacy transakcj¢ ma prawo i obowiazek zatrzymaé kartg w Sytuacjach i na
zasadach opisanych w regulaminie stanowigcym zatacznik nr 1 do Umowy $wiadczenia ustug
przyjmowania platno$ci w terminalu przy uzyciu instrumentdéw ptatniczych dla podmiotéw sektora
publicznego uczestniczacych w programie Polska Bezgotowkowa.

§7.

1. Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty dokonuje si¢ po zlozeniu pisemnego wniosku przez
dokonujacego ptatnosci zgodnie z przepisami dotyczacymi zwrotu optaty skarbowej wraz z dyspozycja
zwrotu potwierdzong przez pracownika merytorycznego, ktorego optata dotyczy.

2. Zwrotu dokonuje si¢ przelewem na wskazany we wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, rachunek
bankowy, po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki i skarbnika.
3. Procedury zwrotu nie dokonuje si¢ za pomocg terminala.

§8.

1. Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidtowego
zamknigcia dnia na terminalu POS jest wydruk ,,Raport wysyltki", zawierajacy saldo przekazane przez
terminal platniczy lub "Raport dnia", w przypadku braku transakcji. Obowiazkiem pracownika
obstugujgcego terminal 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 obstugujacy transakcje zobowigzany jest do bezzwlocznego dokonania proby
recznego zamknigcia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji administracyjnej na
Terminalu POS. Jesli proba ta okaze si¢ bezskuteczna lub wydruk ,,Raport wysytki
zakonczy si¢ napisem ,,Salda nieuzgodnione”, osoba obstugujaca transakcje zobowigzana jest
do bezzwlocznego zgtoszenia tego faktu w formie pisemnej do agenta rozliczeniowego.
3. ,Raporty wysylki” i, Raporty dnia” sa przechowywane przez pracownika Referatu Budzetu i
Gospodarki Finansowej w porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesigce i lata;

§9.

Do okreséw przechowywania oraz okreslenia kategorii archiwalnych dowodow ksiggowych i innych
dokumentow maja zastosowanie wilasciwe przepisy ustawy z dnia 29 wrzenia 1994 r. 0 rachunkowosci
i rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwow zaktadowych.



Zalacznik Nr 1 do Instrukeji przyjmowania wptat bezgotowkowych W Urzgdzie Miejskim w
Dobrym Miescie

Dobre Miasto, dnia ...........ooceveiiiiii..

Imie i Nazwisko: .......ocoooviiiiiiiiiiiiiia,
Referat .....c.oovvviiiiiii

StanowisKo: ....uuvre e,

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze zapoznatam(em) si¢ z tre$cig i przyjmuje do stosowania zapisy:
1) Instrukcji przyjmowania wptat bezgotowkowych w Urzgdzie Miejskim w Dobrym Miescie";
2) Umowy 0 wspotpracy w zakresie obstugi i rozliczania transakcji optacanych instrumentami ptatniczymi
z wykorzystaniem terminala POS;

3) Instrukcji uzytkowania terminala POS.

oraz przyjmuj¢ odpowiedzialno§¢ materialng z tytutu przyjmowania wptat bezgotdéwkowych przy uzyciu

terminala ptatniczego POS.

(podpis pracownika)



