ZARZADZENIE NR 737.2021
PREZYDENTA MIASTA ELKU

z dnia 26 lutego 2021 r.

w sprawie przyjmowania wplat bezgotowkowych w Urzedzie Miasta Etku

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r.
poz. 7131 1378) oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam instrukcj¢ przyjmowania wptat bezgotowkowych za pomoca kart platniczych na
wyznaczonych stanowiskach w komorkach organizacyjnych Urzgdu Miasta Etku.

§ 2. 1. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:
1) jednostka — Urzad Miasta Etku;
2) kierownik jednostki — Prezydent Miasta Etku;
3) klient — osoba fizyczna lub instytucja zalatwiajaca sprawe zobowiazana do wniesienia oplaty;

4) terminal POS — urzadzenie sluzace do przyjmowania platnosci bezgotdwkowych pomigdzy klientem
a jednostka;

5) karta ptatnicza - kazdy instrument ptatniczy akceptowany przez terminale POS;

6) wptata bezgotéwkowa — operacja wniesienia optaty skarbowej za pomocg karty ptatniczej;

7) pracownik — pracownik jednostki upowazniony do przyjmowania wplat bezgotowkowych;

8) ustawa — ustawa z dnia 19 sierpnia 2011 roku o ustugach ptatniczych (Dz. U. z 2020 r. poz. 794 i 1639);
9) agent rozliczeniowy - instytucja zewnetrzna obstugujaca terminale POS;

10) komoérka merytoryczna — komoérka organizacyjna jednostki, w ktorej klient dokonuje platnosci za
czynnos$¢ urzgdowa,

11) wydziat — Wydzial Finansowy jednostki.

§ 3. 1. Na oznaczonych stanowiskach pracy w nastgpujacych komodrkach merytorycznych uruchamia si¢
mozliwos¢ wnoszenia oplaty skarbowej, stanowigcej dochody budzetu Gminy Miasta Etku za pomoca kart
ptatniczych:

1) Referat Spraw Obywatelskich;
2) Urzad Stanu Cywilnego;
3) Referat ds. Podatkéw i Optat Lokalnych.

2. Wnoszenie oplat, o ktérych mowa w ust. 1 obstugiwane jest przez pracownikdéw jednostki na zasadach
wynikajacych z niniejszej instrukcji oraz regulaminu $wiadczenia ustug, stanowigcego zatacznik do umowy
o wspotpracy w zakresie obstugi irozliczania transakcji optacanych kartami platniczymi z wykorzystaniem
terminala POS.

3. Pracownicy komoérek merytorycznych obstugujacy terminale POS sktadaja o$wiadczenie zgodnie
z zalgcznikiem do zarzadzenia w trzech egzemplarzach po jednym dla pracownika, Naczelnika Wydziatu
Finansowego oraz Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego jednostki.

§ 4. 1. Dokumentacje¢ przyjmowania wptat bezgotowkowych stanowia:

1) potwierdzenie transakcji - pracownik drukuje z terminala w dwoch egzemplarzach:
a) pierwszy dolacza si¢ pod dokument ktorego dotyczy optata;
b) drugi przekazuje klientowi.

2) wydruk raportu transakcyjnego zterminala POS, na ktérym widnieje liczba i wartos¢ zrealizowanych
transakcji w danym okresie rozliczeniowym oraz kwota, jaka zostaje rozliczona przez pracownika.
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2. Do momentu przekazania do wydzialu ww. wydrukow nalezy je przechowywaé¢ pod zamkni¢ciem
i odpowiednio zabezpieczy¢ przed zniszczeniem, kradzieza o0sob trzecich oraz dostgpem 0s6b
nieupowaznionych.

§ 5. 1. Wptaty bezgotowkowe w komodrkach merytorycznych obstugiwane za pomoca terminali POS moga
by¢ dokonywane tylko przy uzyciu kart ptatniczych Visa oraz MasterCard.

2. Pracownik zanim przeprowadzi transakcj¢ karta platnicza, obowigzany jest dokona¢ kazdorazowej
weryfikacji karty ptatniczej, ktora polega na sprawdzeniu:
1) daty waznosci karty platniczej;
2) czy dana karta nie nosi widocznych §ladow podrobienia lub przerobienia;
3)czy wytltoczone na karcie litery icyfry, ktére powinny by¢ umieszczone w jednej linii, nie sa
przemieszczone wzgledem siebie;

4) czy cztery cyfry wydrukowane nad lub pod numerem karty ptatniczej, o ile figuruja na tej karcie, sg zgodne
Z pierwszymi czterema cyframi numeru karty platniczej;

5) czy hologram, o ile figuruje na karcie ptatniczej, ma wzor wlasciwy dla systemu - efekt tréjwymiarowy,
daje kolorowe refleksy $wietlne, a jego krawedz nie daje si¢ zaczepi¢ paznokciem;

6) czy karta ptatnicza, ktora posiada miejsce na podpis 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;

7) czy karta platnicza nie jest uszkodzona, peknicta, przecigta, ztamana, czy ogélny wyglad karty nie budzi
watpliwosci;

8) zgodnosci imienia i nazwiska z rodzajem pfci.
3. Powyzsze zasady nie dotycza rozwigzan mobilnych, to jest transakcji z uzyciem smartfona Iub zegarka.
§ 6. 1. W przypadku, gdy platnos¢ karta platnicza jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN przez

klienta, pracownik jest zobowigzany udostepni¢ terminal POS w taki sposéb, aby numer PIN mogt zostac
wprowadzony w sposéb poufny.

2. W przypadku kart platniczych, ktorych klient jest weryfikowany na podstawie podpisu ztozonego
odrecznie na wydruku z terminala POS, pracownik musi dokona¢ ze szczegdlng starannos$ciag pordwnania
podobienstwa podpisu zamieszczonego na rewersie karty platniczej z podpisem jaki ztozyt klient na tym
wydruku.

3. Fakt stwierdzenia poprawnosci i autentycznos$ci karty platniczej oraz zgodnosci podpiséw, pracownik
zobowigzany jest potwierdzi¢, poprzez zlozenie czytelnego podpisu na oryginale wydruku z terminala POS
niezwlocznie po zakonczeniu transakcji, pismem odrgcznym, w gornej czgsci oryginalu wydruku nad logo.
Podpis musi by¢ ztozony tak, aby nie zamazywa¢ zadnych elementow graficznych wydruku.

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

5. W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek niezgodnosci lub watpliwosci co do autentycznosci, transakcje
nalezy bezwzglednie uniewazni¢, jednoczesnie nie oddajac karty platniczej klientowi, postepujac dalej zgodnie
z § 7 ust. 2.

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

§ 7. 1. Pracownik moze zatrzymac karte ptatnicza w przypadku:
1) uptywu terminu waznosci karty platniczej;
2) zablokowania, w tym zastrzezenia, karty platniczej;
3) niezgodnosci podpisu wiasciciela karty ptatniczej z podpisem na potwierdzeniu transakcji;

4) stwierdzenia postugiwania si¢ karta ptatnicza przez osobe nieuprawniona;
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5) otrzymania od agenta rozliczeniowego polecenia zatrzymania karty ptatnicze;.

2. W przypadku zatrzymania karty ptatniczej pracownik zobowigzany jest przekaza¢ ja natychmiast do
agenta rozliczeniowego, postepujac zgodnie z wytycznymi zawartymi w umowie, o ktérej mowa w § 3 ust. 2.

3. Na podstawie art. 59f ust. 1 ustawy, w przypadku uzasadnionych watpliwosci pracownik moze zada¢ od
osoby korzystajacej z karty platniczej identyfikujacej osobg upowazniong do jej uzywania, okazania dokumentu
stwierdzajacego jej tozsamos¢. Po pozytywnej weryfikacji pracownik przeprowadza transakcje, odnotowuje na
odwrocie oryginatu dowodu wptaty ,,zweryfikowano tozsamos¢”, wpisuje typ dokumentu i czytelnie podpisuje

sig.

4. Jezeli weryfikacja tozsamos$ci posiadacza karty platniczej okaze si¢ niemozliwa, pracownik powinien
skontaktowac¢ si¢ z agentem rozliczeniowym.

5. W przypadku oddalenia si¢ osoby postugujacej si¢ karta platnicza ipozostawienia jej w jednostce,
pracownik powinien powiadomi¢ o tym fakcie agenta rozliczeniowego.

6. Odmowa realizacji transakcji przez pracownika moze nastapi¢ w przypadku:
1) uptywu terminu waznosci karty platniczej;
2) zablokowania, w tym zastrzezenia karty platnicze;j;
3) niezgodnosci podpisu wiasciciela karty ptatniczej z podpisem na potwierdzeniu transakcji;

4) odmowy okazania przez klienta dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ w przypadku, o ktorym mowa
w art. 59f ust. 1 ustawy;

5) postugiwania si¢ instrumentem ptatniczym przez osob¢ nieuprawniona;
6) braku mozliwosci uzyskania akceptacji transakcji platniczej.

7. W przypadku transakcji zblizeniowych komunikaty o niewaznos$ci karty platniczej i o jej zastrzezeniu
wyda terminal POS. W kazdym innym przypadku pracownik jest zobowigzany do sprawdzenia karty ptatnicze;.

8. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za :

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

2) ptatnosci zblizeniowe potwierdzone prawidlowym numerem PIN odbywajace si¢ bez okazywania karty
platniczej;

3) ptatnosci dokonane instrumentem ptatniczym nie oparte na karcie ptatnicze;j.

§ 8. 1. Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty ptatniczej dokonuje wydziat po zlozeniu pisemnego
wniosku przez klienta ubiegajacego si¢ o zwrot tej kwoty wraz z wydrukiem potwierdzenia transakcji
z terminala, ktory powinien zawiera¢ na odwrocie dyspozycje pracownika komodrki merytorycznej
prowadzacego sprawe dotyczaca zwrotu oplaty.

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

§ 9. 1. Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidtowego zamknigcia
dnia na terminalu POS jest wydruk raportu wysylki zawierajacy saldo przekazane przez terminal POS.

2. Zaleca si¢, aby pracownik dokonal recznego zamknigcia dnia, poprzez uruchomienie odpowiedniej
funkcji administracyjnej na terminalu POS w momencie zamknigcia pracy stanowiska.

3. Obowigzkiem pracownika jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest
zgodne z sumg dokonanych transakcji.

4. W przypadku, gdy nie dokonano recznego zamknigcia dnia na terminalu POS oraz nie dokonato sig¢
automatyczne zamkniecie dnia, pracownik zobowigzany jest nastepnego dnia do bezzwtocznego dokonania
proby recznego zamkniecia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji administracyjnej na terminalu
POS. Jezeli proba ta okaze si¢ bezskuteczna pracownik zobowigzany jest do bezzwlocznego zgloszenia tego
faktu w formie telefonicznej do agenta rozliczeniowego.

5. Kierownicy komorek merytorycznych, o ktorych mowa w§ 3ust. 1 lub wyznaczeni przez nich
pracownicy przekazujg raz dziennie do godz. 11.00 dnia nastepnego do wydzialu podpisany raport wysytki
z terminala POS z dnia poprzedniego.
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§ 10. 1. Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam:

1) Sekretarzowi Miasta Etku w zakresie wdrozenia systemu przyjmowania platnosci bezgotowkowych
w jednostce;

2) Skarbnikowi Miasta Etku, w zakresie wlasciwego ksiegowania wptat bezgotoéwkowych dokonywanych
przez klientow jednostki.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Etku

Tomasz Andrukiewicz
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Zakacznik do zarzadzenia Nr 737.2021
Prezydenta Miasta Etku
z dnia 26 lutego 2021 r.

Imig 1 Nazwisko: .....oooviiiiiiiii
stanowisko/wydzial: ...

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam(em) si¢ z trescia:

a) ,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych za pomoca kart platniczych na
wyznaczonych stanowiskach w komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta Etku”,

b) ,.Regulacje Produktowe — Regulamin Swiadczenia Ushug” stanowiacych integralng czesé
umowy o wspolpracy w zakresie obstugi i1 rozliczania transakcji dokonywanych przy uzyciu
instrumentow ptatniczych.

¢) ,,Instrukcji obstugi terminala POS”

1 przyjmuj¢ na siebie odpowiedzialno$¢ materialng z tytutu przyjmowania wptat bezgotdéwkowych
za pomocg terminali POS oraz z tytulu powierzonych mi sktadnikéw majatkowych.

Elk, dnia...............oooiil

podpis pracownika
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