ZARZADZENIE NR 146A/2019
BURMISTRZA MASZEWA

z dnia 2 lipca 2019 .

w sprawie Przyjecia Instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych w Urzedzie Miejskim w Maszewie

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. 2019 poz. 506
z p6z. zm.) oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. 2019 poz. 351 z péz.
zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzic¢ ,Instrukcj¢ przyjmowania wptat bezgotéwkowych w Urzedzie Miejskim w Maszewie",
stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Maszewie whasciwych merytorycznie,
z tytutu powierzonych im obowiazkéw stuzbowych, do zapoznania si¢ z ,Instrukcja przyjmowania wptat
bezgotéwkowych w Urzgdzie Miejskim w Maszewie", o ktérej mowa w § | oraz przestrzegania w petni
zawartych w niej postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

Uy

mgr Pawel Piesio
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 146A/2019
Burmistrza Maszewa

z dnia 2 lipca 2019,

_ INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPLAT
BEZGOTOWKOWYCH W URZEDZIE MIEJSKIM W MASZEWIE

Rozdzial 1.
Podstawy prawne

§ L. 1. Instrukcja ustala jednolite zasady przyjmowania wplat bezgotdwkowych za pomoca kart platniczych
oraz telefonu (smartfona) w Urzedzie Miejskim w Maszewie,

2. Instrukcja zostafa opracowana na podstawie:
1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz,U. 2019 poz. 351 ze zm.),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. 2019 poz. 869 ze zm.),
3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (Dz.U. 2019 poz. 900 ze zm.).
Rozdziat 2.
Objasnienia i zasady ogélne
§ 2. llekro¢ w niniejszej instrukcti jest mowa o:

1) wplacie bezgotéwkowej — oznacza to operacje wnicsienia opfaty za pomocg innego instrumentu
platniczego, w tym karty platniczej oraz systemu WebPOS Paybynet umozliwiajacego wniesienie optaty
poprzez aplikacj¢ w telefonie (smartfonie),

2) kliencie — jest to osoba fizyczna lub instytucja zatatwiajaca sprawe, zobowigzana do wniesienia opfaty,
3) jednostce — oznacza to Urzad Miejski w Maszewie,

4) kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Maszewa,

5) karcie platniczej- oznacza to kazdy instrument platniczy akceptowany przez terminale ptatnicze,

6) system WebPOS Paybynet — system umozliwiajacy dokonanie ptatnosci bezgotdwkowej za pomoca
telefonu (smartfona) z zainstalowana aplikacja mobilng banku klienta,

7) agencie rozliczeniowym - oznacza to First Data Polska S.A. (wiasciciel marki POLCARD) z siedziba Al.
Jerozolimskie 92, 00-807 Warszawa obstugujacego irozliczajacego transakcje optacane instrumentami
ptatniczymi z wykorzystaniem terminali POS.

§ 3. 1. W Urzedzie Miejskim w Maszewie na oznaczonych stanowiskach pracy uruchamia si¢ mozliwosé
zapltaty podatkéw i optat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych, stanowiacych dochody budzetu Gminy
Maszewo, za pomoca kart ptatniczych na poszczegdlnych stanowiskach:

1) Podatkéw i Optat Lokalnych,
2) Gospodarki Odpadami.

3) Ewidencja Ludnosci

4) Biuro Rady

5) Urzad Stanu Cywilnego

6) Referat Budownictwa

2. Pracownik referatu merytorycznego obstugujacy klienta, moze zaproponowac, poza optlatg gotéwkowa
realizowana w banku prowadzacym obstuge kasowa lub przez inkasentdéw ipoza ptatnoécia przelewem,
dokonanie ptatnosci w formie bezgotéwkowej karta platnicza przy uzyciu terminala platniczego lub przy
uzyciu aplikacji w telefonie/smartfonie za posrednictwem systemu WebPOS Paybynet.
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3. Wptaty bezgotéwkowe, o ktérych mowa w ust. 1 obstugiwane sa przez pracownikéw wymienionych
referatéw na zasadach wynikajacych z niniejszej instrukcji oraz regulacji produktowych agenta
rozliczeniowego,

4. Pracownicy referatéw obstugujacy terminale platnicze sktadajg o$wiadczenie zgodnie z zatacznikiem do
niniejszej instrukeji.
Rozdziat 3.
Przyjmowanie wplat kartg platnicza

§ 4. 1. Wykonanie platnosci za pomoca karty platniczej polega na zasileniu rachunku bankowego
dochodéw Gminy Maszewo

RACHUNEK DLA PODATKOW I OPLAT LOKALNYCH- Dochody Urzedu

o numerze 65 9375 1054 6800 0231 2000 0190

-Podatek od osdb fizycznych

-Podatek od $rodkéw prawnych

-Opfaty targowe;j

-Optaty miejscowej

-Optaty reklamowe;j

-Oplaty od posiadania pséw

-Optata za wieczyste uzytkowanie gruntow/ oplata przeksztalceniowa

-Optata skarbowa,

UZYTKOWANIE WIECZYSTE

-Czynsz za lokale uzytkowe, dzierzawy ogrédkéw gastronomicznych przy lokalach uzytkowych,
-Czynsz za lokale mieszkalne wraz z przynaleznymi do nich pomieszezeniami i ogrédkami,
-Optaty cmentarne,

-Optaty z tytutu dzierzawy gruntéw pod kioskami, pawilonami oraz terenami pod garaze,

‘Optaty ztytulu czynszu dzierzawnego gruntéw bedacych zasobem gruntowym wykorzystywanym
rolniczo,

-Optata za sprzedaz napojéw alkoholowych

-Pas drogowy

-Optata za dzierzawe terenéw zielonych

-Sptaty nieruchomosci

‘Wptaty Fundusz ochrony Srodowiska

‘Wynajem Swietlic i hali sportowe;

‘Refundacja za bilety szkolne

[ inne

RACHUNEK DLA OPLAT ZA GOSPODAROWANIE ODPADAMI- Dochody Urzedu
o numerze 78 9375 1054 6800 0231 2000 0150

-Optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi (tzw. opfata smicciowa)
RACHUNEK WYDATKOWY GMINY- Zasilane Dochodami Urze¢du

o numerze 15 9375 1054 6800 0231 2000 0120

-Media za $wietlice
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2. Platnosci bezgotéwkowe za pomoca karty platniczej sq dla klientéw jednostki bezptatne w okresie
obowiazywania ,Programu upowszechniania platnosci bezgotéwkowych w administracji publicznej”
realizowanego przez Ministerstwo Rozwoju we wspétpracy z Krajowa [zba Rozliczeniowg S.A.

3. Pracownik przyjmujacy wplate kartg platnicza zobowiazany jest wprowadzi¢ dane ptatnosci w terminalu
i umozliwi¢ klientowi dokonanie transakeji karta ptatnicza przy jego uzyciu .

4. Po prawidtowym przeprowadzeniu transakcji przy uzyciu terminala platniczego, pracownik przyjmujacy
wplatg wystawia pokwitowanie ptatnosci bezgotéwkowej na dokumencie KP w trzech egzemplarzach.

5. Na poprawnie wypelnionym pokwitowaniu ptatnosci bezgotéwkowej pracownik przyjmujacy wplate
umieszcza swoj podpis z pieczatka stuzbowg funkeyjna.

6. Pokwitowanie platnosci bezgotéwkowej zawiera nastgpujace dane:
a) imig i nazwisko lub nazwe wplacajacego,
b) precyzyjne okreslenie rodzaju wptaty,
c) kwote wptaty cyfrowo ,
d) numer rachunku bankowego,
d) datg pobrania ptatnosci.
¢) podpis i pieczatke pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za przyjecie wptaty
7. Pokwitowanie ptatnosci bezgotdwkowej wypetnia sie w trzech egzemplarzach:
1) jako pokwitowanie wplaty dla wplacajacego,
2) jako potwierdzenie transakcji, ktére wraz zraportem sumarycznym przekazywane jest do referatu
dokonujacego ewidencji ksiggowej danej optaty,
3) jako potwierdzenie dla stanowiska merytorycznego przyjmujacego wplate.
8. Potwierdzenie transakcji z terminala pracownik przyjmujacy wptate drukuje w dwéch egzemplarzach:

1) pierwszy dotacza sig do pokwitowania ptatnosci bezgotéwkowej i przekazuje do Referatu Finanséw

2) drugi przekazuje klientowi.

0. Pokwitowanie platnosci bezgotéwkowej oraz potwierdzenie transakcji, o ktérych mowa w ust, 7, do
momentu przekazania do referatu dokonujacego ewidencji ksiggowej danej oplaty, nalezy przechowywac pod
zamknieciem i odpowiednio zabezpieczyé przez zniszczeniem, kradzieza oraz dostgpem  oséb
nieupowaznionych.

Rozdzial 4.
Zasady postgpowania przy platnosci z uzyciem kart platniczych

§ 5. |. Wplaty bezgotéwkowe przy uzyciu kart platniczych moga by¢ dokonywane tylko kartami waznymi
na catym swiecie lub na terenie Polski i w terminie waznosci okreslonym na karcie. Nie wolno przyjmowaé
kart wydanych poza Polska, a waznych tylko na terenie panstwa wskazanego na karcie. Wptat mozna

dokonywac kartami (w tym zblizeniowymi):
a) VISA,

b) Visa Electron,

c) Vpay,

d) MasterCard,

e) Maestro.

2. Pracownik zanim przeprowadzi transakcj¢ karta platnicza, obowigzany jest dokona¢ kazdorazowej
weryfikacji karty, ktéra polega na sprawdzeniu:

1} daty waznosci karty,
2) czy karta posiada poprawne logo organizacji platniczej, hologram,

3) czy dana karta nie nosi widocznych $ladéw podrobienia lub przerobienia,
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4)czy wytloczone na karcie litery icyfry, ktdre powinny byé umieszczone w jednej linii, niesa
przemieszczone wzgledem siebie,

S)czy caztery cyfry wydrukowane nad lub pod numerem karty (jesli figuruja na karcie) sg zgodne
z pierwszymi czterema cyframi numeru karty platniczej,

6) czy hologram (jesli jest umieszczony na karcie) ma wzér whasciwy dla systemu, efekt tréjwymiarowy, daje
kolorowe refleksy swietlne, a jego krawedz nie daje sig zaczepié paznokciem,

7) czy na pasku wzoru podpisu nie widnieje stowo VOID, Ze karta jest niewazna,

8) czy karta jest podpisana (jesli posiada migjsce na podpis) oraz czy pasek wzoru podpisu nic nosi sladéw
usunigcia lub przerobienia podpisu, nie jest zatarty lub rozmazany, a krawedz paska nie daje si¢ zaczepi¢
paznokciem; jezeli karta nie jest podpisana, nalezy poprosi¢ posiadacza karty o jej podpisanie, a tozsamo$é
zweryfikowac na podstawie dokumentu tozsamosci,

9) czy karta nie jest uszkodzona, peknigta, przecieta, ztamana, czy ogélny wyglad karty nie budzi watpliwosci,
10) zgodnosci imienia i nazwiska z rodzajem pici.

§ 6. 1. W przypadku, gdy platnosé karta jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN przez klienta,
pracownik jest zobowigzany udostgpni¢ terminal w taki sposdb, aby numer PIN mdgt zostaé¢ wprowadzony
w sposéb poufny.

2. W przypadku kart, ktérych klient jest weryfikowany na podstawie podpisu ztozonego odrecznie na
wydruku z terminala, pracownik musi dokonaé ze szczeg6lna starannoscia poréwnania podobienstwa podpisu
zamieszczonego na rewersie karty z podpisem jaki ztozyt klient na wydruku z terminala.

3. Przy realizowaniu transakcji w terminalu nalezy poréwnac numer karty wyttoczony lub wydrukowany na
karcie z niezamaskowana czg¢scia numeru na rachunku zterminala. Jesli wystgpuje niezgodnosé nalezy
skontaktowa¢ sig¢ z agentem rozliczeniowym.,

4. Fakt stwierdzenia poprawnosci i autentycznoscei karty oraz zgodnosci podpiséw, pracownik zobowiazany
jest potwierdzi¢, poprzez ztozenie podpisu na oryginale wydruku z terminala niezwtocznie po zakonczeniu
transakcji, pismem odrecznym, w gérnej czesci oryginalu wydruku. Podpis musi by¢ zlozony tak, aby
nie zamazywac zadnych elementéw graficznych wydruku.

5. Po otrzymaniu wydruku z telminala pracownik zobowigzany jest do poréwnania numeru karty z wydruku
terminala z numerem umieszczonym na Kkarcie pfatniczej. Na kartach elektronicznych numer karty moze
nie by¢ wydrukowany lub moze by¢ wydrukowana tylko jego cz¢$¢. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci
poréwnywanych numeréw, transakcj¢ nalezy bezwzglgdnie uniewazni¢, jednoczesnie nic oddajac karty
klientowi, postepujac dalej zgodnie §8 ninicjszej instrukcji.

6. Powyzsze sposoby weryfikacji karty przez pracownika nie obowiazuja przy platnosciach zblizeniowych
w sytuacji, gdy pracownikowi celem dokonania transakeji, nie jest wrgczana karta przez klienta.

Rozdzial 5.
Zasady bezpiecznego uzywania terminala

§ 7. 1. Pracownik obstugujacy transakcje, w razie uzasadnionych watpliwosci co do tozsamosci posiadacza
karty, moze zada¢, aby posiadacz karty platniczej okazat dokument stwierdzajacy tozsamosé.

2. Pracownik jest zobowigzany odméwi¢ przyjecia zaplaty kartq platnicza w przypadku:
1) otrzymania negatywnej odpowiedzi autoryzacyjnej,
2) braku mozliwosci uzyskania autoryzacji transakcji,
3) niezgodnosci podpisu ztozonego na wydruku z terminala z podpisem na karcie,

4) odmowy posiadacza karty okazania dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢ w sytuacji, gdy zaistniala
watpliwosé co do jego tozsamosci,

5) stwierdzenia postugiwania si¢ karta przez osobg nieuprawniong.
3. Pracownik jest zobowiazany zatrzyma¢ i zniszczyc (przecigcie karty) karte w przypadku:

1) uptywu terminu waznosci karty,

Id: 70FA7547-3CA2-4205-AB43-96A553FC48BB. Uchwalony Strona 4



2) zablokowania, w tym zastrzezenia karty,
3) niezgodnosci podpisu posiadacza na karcie z podpisem na wydruku z terminala,
4) stwierdzenia postugiwania si¢ karta przez osobg nieuprawniona,

5) otrzymania od agenta rozliczeniowego polecenia zatrzymania karty (komunikat na terminalu lub
telefoniczne polecenie).

4. Informacj¢ o zatrzymaniu karty pracownik zobowiazany jest natychmiast przekaza¢ do agenta
rozliczeniowego. Zatrzymana kartg nalezy nacigé nie uszkadzajac paska magnetycznego, nastepnie
niezwlocznie (najpdzniej 3-go dnia roboczego) odestaé listem poleconym za potwierdzeniem odbioru na adres
agenta rozliczeniowego.

5. Jezeli podczas przeprowadzania transakcji zachowanie klienta wzbudza jakiekolwiek podejrzenia lub
stwarza zagrozenie, nalezy skontaktowaé sie telefonicznie z agentem rozliczeniowym podajac hasto ,,kod 10"
oznaczajace niebezpieczenstwo i brak mozliwosci jawnego przekazywania informacji.

6. W przypadku transakcji zblizeniowych klient nie przekazuje karty pracownikowi obstugujacemu
terminal w celu jej weryfikacji. Pracownik wprowadza kwotg optaty bezposrednio do terminala, a klient zbliza
kartg lub inny nosnik (np. smartfon, zegarek) do czytnika. Komunikaty o niewaznosci karty i o zastrzezeniu
karty wyda terminal POS. W kazdym innym przypadku pracownik jest zobowiazany do sprawdzenia karty.

7. Pracownik obstugujacy terminal nie ma obowigzku zatrzymania karty w sytuacji zagrozenia jego zycia
lub zdrowia.

8. Pracownik obstugujacy transakcje jest zobowiazany do przyjmowania zaptaty Karta platnicza bez
wzgledu na wysokosé transakcji.

9. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za platnosei zblizeniowe do kwoty 50,00 PLN oraz ptatnosci
zblizeniowe potwierdzone prawidtowym numerem PIN odbywajace si¢ bez okazywania karty.

Rozdzial 7.
Zwroty

§ 8. 1. Zwrotu kwoty zaptaconej w formie platnosci bezgotdwkowej dokonuje Wydziat Finansowy po
zlozeniu pisemnego wniosku przez klienta ubiegajacego sig¢ o zwrot oplaty wraz z pokwitowaniem platnosci
bezgotéwkowej oraz, w przypadku zaplaty karta platniczg, z wydrukiem potwierdzenia wplaty z terminala.
Whniosek powinien zawiera¢ na odwrocie dyspozycje pracownika wydzialu merytorycznego prowadzacego
sprawe dotyczaca zwrotu oplaty.

Rozdzial 8.
Zakonczenie dnia — rozliczenie wplat

§9. I. Terminal POS dokonuje zamknig¢cia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidtowego
zamknigcia dnia na terminalu jest wydruk ,,Raport Wysytki" zawierajacy saldo przekazane przez terminal
platniczy. Obowiazkiem pracownika obstugujacego terminal jest codzienne sprawdzanie czy saldo na
rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z suma dokonanych transakeji z dnia poprzedniego.

2. W przypadku, gdy zamknigcie dnia na terminalu POS nie dokonalo si¢ automatycznie, pracownik
obstugujacy transakcje zobowigzany jest nastgpnego dnia do bezzwtocznego dokonania préby recznego
zaniknigcia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji na terminalu POS. Jesli proba ta okaze sie
bezskuteczna, osoba obslugujaca transakcj¢ zobowiazana jest do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu
telefonicznie agentowi rozliczeniowemu.

3. Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie transakcji bezgotowkowych sporzadzaja raport z operacji
bezgotéwkowych zawierajacy zestawienic wszystkich operacji dokonanych karta ptatnicza z danego dnia. Na
raporcie pracownik sporzadzajacy umieszcza swdj podpis z pieczatka stuzbowa funkcyjna.

4, Raportu z operacji bezgotéwkowych nie sporzadza si¢ w przypadku, gdy danego dnia nie dokonano
zadnej operacji z uzyciem terminala ptatniczego.

5. Raport z operacji bezgotdwkowych sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu dla kazdego terminala osobno.
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6. Raport zoperacji bezgotdwkowych wraz zpodpigtym pod niego Raportem Wysytki oraz
pokwitowaniami z danego dnia przechowuje si¢ w referacie przyjmujacym platnosci bezgotéwkowe.

7. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dokumentéw powstatych w zwiazku
z realizacja ptatnosci bezgotéwkowych w jednostce, nalezy stosowaé zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzeénia
1994 r. o rachunkowosci oraz 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 zakfadowych, przy czym okresy te nie moga by¢ krétsze niz 60 miesigcy od daty transakcji.
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Zalacznik Nr 1
do Instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych
w Urzedzie Miejskim w Maszewie

Imig i nazwisko

Stanowisko

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, 7e zapoznatam/em sig z trescia:
1) Instrukeji przyjmowania wplat bezgotéwkowych w Urzedzie Miejskim w Maszewie,

2) szczegbtowych zasad Swiadczenia ustug w zakresie obstugi irozliczania transakcji kartami pfatniczymi
oraz innymi instrumentami ptatniczymi (regulacje produktowe FDP) stanowiacych zatacznik do umowy
z agentem rozliczeniowym First Data Polska S.A.,

3) regulaminu ustugi Paybynet stanowiacego zatacznik do umowy z Krajowa Izba Rozliczeniowg S.A.

Maszewo, dnia

(podpis pracownika)
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