ZARZADZENIE NR 88/VI1/2018
BURMISTRZA MIASTA I GMINY PLESZEW

z dnia 23 kwietnia 2018 r.

w sprawie instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych na wyznaczonych stanowiskach
w komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy Pleszew

Na podstawie podstawie art. 10 ust. 11 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2018 r., poz. 395 ze zmianami) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam instrukcje przyjmowania wplat bezgotdéwkowych na wyznaczonych stanowiskach
w komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta 1 Gminy Pleszew stanowiaca zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta i Gminy Pleszew oraz Kierownikowi
Wydzialu Finansowego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zaltacznik do zarzadzenia Nr 88/VII/2018
Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew
z dnia 23 kwietnia 2018 r.
INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPELAT BEZGOTOWKOWYCH NA WYZNACZONYCH

STANOWISKACH W KOMORKACH ORGANIZACYJNYCH URZEDU MIASTA I GMINY
PLESZEW

§ 1. 1. Instrukcja ustala jednolite zasady przyjmowania wptat bezgotowkowych za pomocg kart ptatniczych
w Urzedzie Miasta i Gminy Pleszew.

§ 2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) wplacie bezgotowkowej — oznacza to operacje wniesienia optaty za pomocg karty ptatniczej,
2) klient — jest to osoba fizyczna lub instytucja zatatwiajaca sprawe zobowigzana do wniesienia optaty,
3) jednostce — oznacza to Urzad Miasta i Gminy w Pleszewie,
4) kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew,

5) pracowniku — oznacza to pracownika Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie upowaznionego do
przyjmowania wptat bezgotdéwkowych,

6) karcie ptatniczej- oznacza to kazdy instrument platniczy akceptowany przez terminale,

7) ustawie — oznacza to Ustawe zdnia 19 sierpnia 2011 roku o ustugach ptatniczych (Dz. U. z2017r.
poz. 2003 ze zmianami),

8) agencie rozliczeniowym - oznacza to jednostke zewnetrzng obstugujaca terminale,
9) wydzial merytoryczny — wydzial, w ktorym klient dokonuje ptatnosci za czynno$¢ urzedowa.

§ 3. 1. Na oznaczonych stanowiskach pracy uruchamia si¢ mozliwo$§¢ wnoszenia optat stanowiagcych
dochody budzetu Miasta i Gminy Pleszew (optata skarbowa, optata za udostgpnienie danych, optata za
abonament, optata za wezwania, mandaty - Straz Miejska) za pomocg kart ptatniczych:

1) Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich (USCiOB),
2) Biuro Strefy Platnego Parkowania (SPP).

2. Wptlaty bezgotowkowe, o ktorych mowa w ust. 1 obslugiwane sa przez pracownikow wymienionych
wydzialow na zasadach wynikajgcych z niniejszej instrukc;ji:

1) ZALACZNIK NR 1- UMOWA ,PROGRAM POS“ O WSPOLPRACY W ZAKRESIE OBSLUGI
I ROZLICZANIA TRANSAKCIJI OPLACANYCH INSTRUMENTAMI PLATNICZYMI
Z WYKORZYSTANIEM TERMINALA POS w zakresie wptat przyjmowanych w USCiOB i SPP oraz
zatgcznik nr 1, 2, 3 do umowy regulujace sposOb postgpowania iprzyjmowania oraz rozliczania
dokonanych wptat. Ponadto pod adresem https://www.polcard.pl/strefa-klienta/dokumenty/instrukcje
udostgpniona jest instrukcja obstugi terminala POS. Zobowiazuje si¢ pracownikow do zapoznania
i stosowania wymogow wynikajacych z w/w umowy.

§ 4. Dokumentacje stanowisk do przyjmowania wptat bezgotéwkowych stanowia:
1) wydruk — potwierdzenie transakcji z terminala,

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

3) zbiorcze zestawienie wptat wg zataczonych wzordéw nr 11 2 do instrukcji oraz raport wysytki wg wzoru nr
3 do instrukcji.

§ 5. 1. Potwierdzenie transakcji z terminala pracownik drukuje w dwoch egzemplarzach:
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1) pierwszy dotacza si¢ poprzez zszycie pod wypehione zestawienia,
2) drugi przekazuje klientowi.

2. Zestawienie oraz potwierdzenia transakcji zterminala do momentu przekazania do Wydziatu
Finansowego nalezy przechowywa¢ pod zamkni¢ciem iodpowiednio zabezpieczy¢ przed zniszczeniem,
kradzieza 0sob trzecich oraz dostgpem osob nieupowaznionych.

3. Na podstawie otrzymanych z wydziatu USCiOB oraz SPP dokumentéw Wydziat Finansowy dotacza te
dokumenty do wyciggu bankowego 1 wprowadza do ewidencji ksiggowej poszczegdlne tytuly wptat.

4. Potwierdzenie transakcji oraz raporty sumaryczne pobranych wplat przez pracownikéw sa
przechowywane i rozliczane w Wydziale Finansowym.

§ 6. 1. Wptaty bezgotowkowe w USCiOB i SPP — obstugiwane za pomoca terminali FirstData Polcard
moga by¢ dokonywane tylko przy uzyciu:

a) nastepujacych kart ptatniczych:
- Visa debetowe, kredytowo-obcigzeniowe, biznesowe wydane w Polsce,
- Visa wydane poza Polska w Europie oraz wydane poza Polska poza Europa,
- Vpay,
- Maestro wydane w Polsce,
- MasterCard debetowe, kredytowo-obcigzeniowe, biznesowe wydane w Polsce,
- MasterCard wydane poza Polska w Europie oraz wydane poza Polska poza Europa,
- JCB, POLCARD, POLCARD BIS,
- DINERS CLUB.
b) instrumentow platniczych nie opartych na karcie ptatnicze;j:
- system platniczy PSP BLIK.

§ 7. 1. W przypadku, gdy ptatnos¢ kartg jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN przez klienta,
pracownik jest zobowigzany udostepni¢ terminal w taki sposob, aby numer PIN mogt zosta¢ wprowadzony
W sposob poufny.

2. W przypadku kart, ktorych klient jest weryfikowany na podstawie podpisu zlozonego odrgcznie na
wydruku z terminala, pracownik musi dokona¢ ze szczegdlng starannoscig porownania podobienstwa podpisu
zamieszczonego na rewersie karty z podpisem jaki zlozyt klient na wydruku z terminala.

3. Fakt stwierdzenia poprawnosci i autentycznos$ci karty oraz zgodno$ci podpiséw, pracownik zobowigzany
jest potwierdzi¢, poprzez ztozenie czytelnego podpisu na oryginale wydruku zterminala niezwlocznie po
zakonczeniu transakcji, pismem odrgcznym, w gornej czesci oryginatu wydruku nad logo. Podpis musi by¢
ztozony tak, aby nie zamazywac¢ zadnych elementow graficznych wydruku.

4. Po otrzymaniu wydruku zterminala pracownik zobowigzany jest do poréwnania numeru karty
z wydruku terminala z numerem umieszczonym na karcie ptatniczej. Na kartach elektronicznych numer karty
moze nie by¢ wydrukowany lub moze by¢ wydrukowana tylko jego czgsé.

5. W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek niezgodnosci lub watpliwosci co do autentyczno$ci, transakcje
nalezy bezwzglednie uniewaznié, jednoczesnie nie oddajac karty klientowi, postepujac dalej zgodnie z punktem
2§8.

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

§ 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;
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4) stwierdzenia postugiwania si¢ kartg przez osobe¢ nieuprawniona.
2. Sposdb postepowania z zatrzymana kartg zostat uregulowany w zalaczniku nr 3 do umowy.

3. Na podstawie art. 59f ust. 1 Ustawy o ustugach platniczych w przypadku uzasadnionych watpliwosci
pracownik moze zada¢ od osoby korzystajacej z karty platniczej identyfikujacej osobg upowazniong do jej
uzywania, okazania dokumentu stwierdzajacego jej tozsamosc.

4. Jezeli weryfikacja tozsamos$ci posiadacza karty okaze si¢ niemozliwa, pracownik powinien skontaktowaé
sic¢ z AGENTEM ROZLICZENIOWYM. W przypadku oddalenia si¢ osoby postugujacej si¢ Kkartg
ipozostawienia karty wjednostce, pracownik powinien powiadomi¢ otym fakcie AGENTA
ROZLICZENIOWEGO.

5. Odmowa realizacji transakcji przez pracownika moze nastagpi¢ w przypadku:
a) otrzymania negatywnej odpowiedzi autoryzacyjnej,
b) braku mozliwosci uzyskania autoryzacji transakcji,
¢) niezgodno$ci podpisu ztozonego na rachunku obcigzeniowym z podpisem na karcie ptatniczej,

d) odmowy posiadacza karty okazania dokumentu stwierdzajgcego tozsamo$¢ w sytuacji, gdy zaistniata
watpliwos¢ co do jego tozsamosci,

e) stwierdzenia postugiwania si¢ kartg platnicza przez osobe nieuprawniong.

6. W przypadku transakcji zblizeniowych komunikaty o niewaznosci karty 1o zastrzezeniu karty wyda
terminal POS. W kazdym innym przypadku pracownik jest zobowigzany do sprawdzenia karty.

7. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za:

1) ptatno$ci zblizeniowe do kwoty okreslonej przez organizacje ptatnicze bez konieczno$ci potwierdzania
numerem PIN;

2) ptatnosci zblizeniowe potwierdzone prawidlowym numerem PIN odbywajace si¢ bez okazywania karty;
3) ptatnosci dokonane instrumentem ptatniczym nie oparte na karcie ptatniczej (np. BLIK).

§ 9. 1. Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty dokonuje Wydzial Finansowy po ztozeniu pisemnego
wniosku przez klienta ubiegajacego si¢ o zwrot optaty oraz wydrukiem potwierdzenia wptaty z terminala.

2. Procedury zwrotu nie dokonuje si¢ za pomoca terminala.

§ 10. 1. Terminal skonfigurowany jest w taki sposéb aby po zakonczeniu w danym dniu przyjmowania
optat, automatycznie zostata wykonana procedura rozliczenia terminala.

2. Raport transakcyjny jest poprawny, gdy dane szczegdtowe sa zgodne z wydrukowanymi dowodami
sprzedazy w danym dniu.

3. Kierownicy wydziatbw merytorycznych wymienieni w § 3 ust. 1 niniejszej instrukcji lub wyznaczeni
przez nich pracownicy przekazuja raz dziennie do godz. 11.00 dnia nastgpnego do Wydzialu Finansowego
nastepujace dokumenty z dnia poprzedniego:

1) raport transakcyjny z terminala,

2) zestawienie wptat dokonywanych kartg zgodnie z § 4 ust. 3.
4. Zestawienie sporzadza si¢ dla kazdego terminala osobno.
5. Zestawienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:

1) jeden dla wydziatu merytorycznego,

2) drugi dla Wydziatu Finansowego.
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