ZARZADZENIE NR 113/2018
BURMISTRZA LASKU

z dnia 21 maja 2018 1.

w sprawie przyjecia ,,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych w Urzedzie Miejskim w Lasku"

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 395,
398, 650), art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1875,
2232) art.68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 22017 r.
poz. 2077, z 2018 1. poz. 62) wypelniajac obowiazki z kontroli zarzadczej oraz Komunikatu Nr 23 Ministra
Finanséw zdnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r. Nr 15, poz. 84) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam ",,Instrukcje przyjmowania wptat bezgotowkowych w Urzgdzie Miejskim w Lasku",
stanowigca zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowigzuje pracownikow przyjmujacych wplaty bezgotdéwkowe do zapoznania si¢ i przestrzegania
zapisow Instrukcji, o ktorej mowa w ust. 1. Fakt ten nalezy potwierdzi¢ w formie o$wiadczenia stanowigcego
zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.

Burmistrz Lasku

Gabriel Szkudlarek
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 113/2018
Burmistrza Lasku
z dnia 21 maja 2018 1.

Instrukcja przyjmowania wplat bezgotéwkowych w
Urzedzie Miejskim w Lasku

§ 1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- wplacie bezgotdéwkowej — oznacza to operacj¢ wniesienia oplaty za pomoca karty platnicze;j,
- interesancie — oznacza to osobe fizyczng zatatwiajaca sprawe, ktora jest zobowigzana do wniesienia optaty,
- pracowniku — oznacza to pracownika Urzedu Miejskiego w Lasku,
- karcie ptatniczej — rozumie si¢ przez to kazdy instrument ptatniczy akceptowany przez terminal,
- FDP — FirstData Polska S.A. z siedziba w Warszawie Al.Jerozolimskie 92 00—807 Warszawa,

- umowie — rozumie si¢ przez to umowe¢ zawartg migdzy Gming Lask , First Data Polska S.A. w celu
przyjmowania platnos$ci przy uzyciu instrumentow platniczych wraz z zatgcznikami stanowiacymi integralng
cze$¢ umowy,

- terminalu POS — oznacza to urzadzenie dostarczone przez FDP na mocy Umowy o wspotpracy, ktore stuzy
przyjmowaniu platno$ci przy uzyciu instrumentoéw ptlatniczych.

§ 2. 1. W Urzedzie Miejskim w Lasku w Wydziale Finansowo i w Wydziale Ogolno — Organizacyjnym
(Biuro Obstugi Interesanta) uruchomiono mozliwo$¢ wnoszenia zaptaty podatkow, optat i niepodatkowych
naleznos$ci budzetowych, stanowigcych dochody budzetu Gminy task za pomocg kart platniczych.

2. Wptaty bezgotowkowe, o ktorych mowa w ust. 1 obstugiwane sg przez pracownikow tych Wydziatéw na
zasadach wynikajacych z niniejszej instrukc;ji.

§ 3. 1. Wptaty bezgotéwkowe moga by¢ dokonywane tylko przy uzyciu kart platniczych organizacji Visa,
Mastercard i system BLIK:

2. Prawo do przyjmowania kart ptatniczych maja jedynie pracownicy przeszkoleni przez FDP.

3. Pracownik przed rozpoczeciem realizacji kazdej transakcji powinien dokona¢ weryfikacji karty, na ktora
sktada si¢ sprawdzenie:

a) czy karta nie jest uszkodzona (przecieta, ztamana, peknigta),
b) czy karta nie nosi widocznych §ladow fatszowania lub podrabiania,
¢) wystepowania oznakowania graficznego charakterystycznego dla obstugiwanych systemow kartowych,

d) czy na rewersie karty pasek wzoru podpisu nie nosi §ladéow przerabiania podpisu lub czy pasek nie zostal
modyfikowany,

e) czy na pasku wzoru podpisu nie wystepuje stowo ,,VOID”,
f) daty waznosci karty.

4. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktorejkolwiek z powyzszych sytuacji, nalezy wstrzymac si¢
od dalszej realizacji transakcji i nie oddajac karty posiadaczowi skontaktowac si¢ z FDP.

5. Po otrzymaniu wydruku z terminala pracownik ma obowiazek upewnienia si¢ czy wydruk jest czytelny
oraz czy numer karty platniczej jest tym samym numerem karty, widniejacym na wydruku z Terminala POS.

§ 4. 1. Pracownik obstugujacy transakcje moze zadaé, aby posiadacz karty ptatniczej okazal dokument
stwierdzajacy tozsamos$¢, w razie uzasadnionych watpliwosci, co do tozsamosci klienta, watpliwosci co do
autentycznos$ci karty lub niezgodnosci podpiséw. Jezeli weryfikacja tozsamosci bedzie niemozliwa, osoba
obstlugujaca transakcj¢ powinna skontaktowac si¢ z FDP i oczekiwa¢ na instrukcje postepowania.
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2. Pracownik ma prawo i obowiazek odmowic przyjecia ptatnosci za pomoca karty ptatniczej w przypadku
wystapienia co najmniej jednej z nastgpujacych przestanek:

a) braku zgody banku wystawcy na przeprowadzenie transakeji,
b) zastrzezenia karty,
¢) niewaznosci karty,
d) postugiwania si¢ karta przez osob¢ nieuprawniona,
e) niezgodnosci podpisoéw ztozonych na potwierdzeniu transakcji z terminala POS i na karcie,
f) brakiem mozliwosci weryfikacji tozsamosci posiadacza karty,
g) brakiem mozliwos$ci przeprowadzenia autoryzacji.
3. Pracownik obstugujacy transakcje ma dotozy¢ starania w celu zatrzymania karty w przypadkach:
a) gdy na terminalu POS wys$wietli si¢ polecenie zatrzymania karty,
b) pracownik FDP wydat telefonicznie polecenie zatrzymania karty.

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

5. Pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaptaty karta platniczg bez
wzgledu na wysokos¢ kwoty transakcji.

§ 5. Wszystkie transakcje bezgotdowkowe dokonywane sag w walucie krajowe;.

§ 6. 1. Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidtowego zamknigcia
dnia na terminalu POS jest wydruk ,,Zamknigcie dnia” zawierajacy napis saldo uzgodnione. Obowiazkiem
pracownika obstugujacego terminal jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest
zgodne z sumg dokonanych transakcji.

2. W przypadku, gdy zamknig¢cie dnia na Terminalu POS nie dokonalo si¢ automatycznie, pracownik
obstugujacy transakcje zobowigzany jest do bezzwlocznego dokonania proby recznego zamkniecia dnia
poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji administracyjnej na Terminalu POS. Jesli proba ta okaze si¢
bezskuteczna lub wydruk ,,Zamknigcie dnia” zakonczony jest napisem ,Salda nieuzgodnione”, osoba
obstlugujaca transakcje zobowigzana jest do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu do FDP.

§ 7. 1. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotowkowej drukowane jest zterminala w dwodch
egzemplarzach w dniu dokonania transakcji:

a) oryginal zostaje podpiety przez pracownika obstugujacego terminal do dziennego raportu kasowego dla
transakcji bezgotdowkowych o ktérym mowa w § 7 pkt.3,

b) kopia przekazywana jest wptacajacemu.

2. Potwierdzenie wplaty drukowane jest zsystemu ,KSAT” i, CoMoTel” zzaznaczeniem sposobu
platnosci: ,,zaptacono kartg”.

3. Na podstawie dowodow wptat z systemu: ,,KSAT” i,,CoMoTel” pracownik sporzadza dzienny raport
kasowy dla transakcji bezgotowkowych.

4. Raport kasowy wymieniony w punkcie 3 stanowi podstawe zaksiegowania:
a) wplat podatkow na kontach analitycznych podatnikoéw
b) odprowadzenia transakcji dokonanych karta ptatnicza (Srodki w drodze).

5. Przelew bankowy podatkéw zaptaconych bezgotdowkowo na rachunek bankowy Gminy stanowi
podstawe ujecia w ksiggach rachunkowych jako rozliczenie transakcji bezgotdowkowych.

§ 8. 1. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodow ksiegowych i innych
dokumentow nalezy stosowa¢ zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzenia 1994 r. o rachunkowosci i Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dziatania archiwow zaktadowych, ale ktore
nie moga by¢ krotsze niz okres 60 miesiecy od daty transakcji.

Id: 477B09CB-D23D-4C1D-80AC-6A77CB97BBC9. Podpisany Strona 2



2. Rozliczenie naleznosci z tytutu zrealizowanych transakcji bezgotowkowych nastgpuje poprzez przelew
bankowy, w czasie nie dtuzszym niz 2 dni robocze od daty przekazania transakcji z terminala POS.

Burmistrz Lasku

Gabriel Szkudlarek
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 113/2018
Burmistrza Lasku

z dnia 21 maja 2018 1.

Imig i NAZWISKO: ..eeveevriiieiieeieeiecie e
StANOWISKO! ..cuveviiieiiniiniectciencetctereecere e
OSWIADCZENIE
Os$wiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z tre$cia:
1) ,.Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych w Urzedzie Miejskim w Lasku",

2) Umowa wraz z zalacznikami o wspdlpracy w zakresie obstugi irozliczania transakcji optacanych
instrumentami platniczymi z wykorzystaniem terminala POS.

3) Zostatem/tam przeszkolona i posiadam wiedz¢ w zakresie obstugi terminala POS oraz jestem w posiadaniu
kontaktow z FDP, jezeli zaistnieje konieczno$¢ biezacego serwisu lub interwencji, o ktérych mowa
w Instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych w Urzedzie Miejskim w Lasku oraz w umowie.

Przyjmuje na siebie odpowiedzialnos¢ z tytutu przyjmowania wplat bezgotowkowych za pomocg terminalu
platniczego.

Lask, dnia ........coovvvvvvnveeennnn.

podpis pracownika
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