RURMISTRZ KORONOWA
86-010 KORONOWO

Plac Zwycigstwa 1

ZARZADZENIE BURMISTRZA KORONOWA
Nr OR-S.0050.45.2021
z dnia 31 marca 2021 roku

w sprawie przyjecia Instrukeji przyjmowania wplat bezgotéwkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzedzie Miejskim w Koronowie

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U.
22020 1. poz. 217 ze zm.) oraz art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U. 22020 1. poz.713 ze zm.), zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,lInstrukcj¢ przyjmowania wplat bezgotdéwkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzedzie Miejskim w Koronowie”, stanowigca zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Miejskiego w Koronowie wlasciwych merytorycznie,
z tytutu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, do zapoznania si¢ z Instrukcja, o ktérej mowa
w § 1 oraz przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Uzasadnienie

W zwigzku z przystgpieniem Urzgdu Miejskiego w Koronowie do programu upowszechniania
platnosci bezgotéwkowych w jednostkach administracji publicznej konieczne jest wprowadzenie
dokumentacji w zakresie obstugi i rozliczenia transakcji optacanych instrumentami platniczymi.
Uruchomienie terminali platniczych, za pomoca ktérych mozna dokonywaé platnosci kartg
platnicza badz telefonem komdrkowym (ustuga BLIK) oraz majgc na uwadze fakt, iz na kierowniku
jednostki cigzy obowigzek aktualizacji dokumentacji przyjetych w jednostce zasad rachunkowosci,
konieczne i zasadne jest wprowadzenie zasad ich uzywania.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Burmistrza
Nr OR-5.0050.45.2021

z dnia 31 marca 2021 r.

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPLAT BEZGOTOWKOWYCH NA WYZN ACZONYCH
STANOWISKACH W URZEDZIE MIEJSKIM

W KORONOWIE

Rozdzial I
Podstawy prawne
§1
1. Instrukcja ustala jednolite zasady przyjmowania wplat bezgotéwkowych w Urzedzie Miejskim w
Koronowie.

2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie:
a) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowogéci (tj. Dz. U. 22021 r. poz. 217),
b) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305),
¢) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1325).

Rozdzial I1
Objasnienia i zasady ogélne

§2
llekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:

1. wplacie bezgotéwkowej - oznacza to operacj¢ wniesienia oplaty za pomocg karty
platniczej,

2. karcie platniczej - dotyczy kazdego instrumentu platniczego akceptowanego przez
terminal,

3. Kklient - kazda osoba fizyczna lub prawna zalatwiajgca sprawe, ktéra jest zobowigzana do
wniesienia optaty,

4. jednostee - czyli Urzad Miejski w Koronowie,

5. kierowniku jednostki - Burmistrz Koronowa,

6. pracowniku - pracownik Urzedu Miejskiego w Koronowie,

7. ustawie - ustawa z dnia 19 sierpnia 2011 roku o ustugach platniczych (t.j. Dz. U. z 2020 r.
poz. 794),

8. agencie rozliczeniowym - rozumie sie przez to dostawcg prowadzacego dzialalno$é w
zakresie $wiadczenia ustugi platniczej, o ktérej mowa w art. 3 ust. 1 pkt 5 ustawy o ustugach
platniczych,

9. bank - Bank Spétdzielczy w Koronowie,

10. terminal POS - to urzadzenie elektroniczne umozliwiajace przyjmowanie platnosci przy
uzyciu instrumentéw platniczych.

§3
1. System ptatnosci bezgotéwkowych obejmuje nastepujace komorki organizacyjne Urzedu
Miejskiego w Koronowie:
a) Wydziat Finansowo-Budzetowy,
b) Urzad Stanu Cywilnego,
¢) Punkt Informacji Turystyczne;j,
d) Wydzial Nieruchomosci i Gospodarki Komunalnej (parking).
2. Na oznaczonych stanowiskach pracy Urzedu Miejskiego w Koronowie uruchamia sie
mozliwos¢ wnoszenia optat stanowiacych dochody budzetu Gminy Koronowo za pomocy kart
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platniczych.

. Wplaty bezgotéwkowe, o ktérych mowa w ust. 2 obshugiwane sg przez wyznaczonych

pracownikéw na zasadach wynikajgcych z niniejszej instrukcji.

. Pracownicy obstugujacy terminal POS skladaja o§wiadczenie zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do

niniejszej instrukcji.

. Pracownik obstugujacy klienta po zatatwieniu merytorycznych spraw, moze zaproponowaé poza

oplata gotdwkowsa realizowang przez Bank, dokonanie platnodci kartg platnicza przy uzyciu
terminala POS w Urzedzie Miejskim w Koronowie.

Rozdzial III
Operacje przy uzyciu kart platniczych
§4

- Przy pomocy kart platniczych mogg byé dokonywane platnosci z tytulu dochodéw budzetu

Gminy Koronowo.

. Dokonanie wplaty kartg platnicza odbywa si¢ na podstawie wprowadzenia danych osoby

wplacajacej i rodzaju naleznosci.

. Pracownicy wyznaczeni do przyjmowania wplat bezgotéwkowych sporzadzajg dzienne

zestawienia pobranych oplat, zgodnie z tabela stanowiacg zatgcznik nr 2 do niniejszej Instrukeji.

Zestawienie sporzadza sie dla kazdego terminala osobno, w dwéch egzemplarzach, jeden dla
Wydziatlu Finansowo-Budzetowego a drugi zostaje na stanowisku pracownika obstugujacego
terminal.

. Wszystkie przyjete w ciggu dnia ptatnosci dokonane za pomocg kart ptatniczych ujmowane sg w

»Raporcie dnia” i ,,Raporcie wysytki”, ktére wraz z dziennym zestawieniem oplat przekazywane
sa do Wydzialu Finansowo- Budzetowego w nastgpnym dniu roboczym.
Raporty, o ktérych mowa w ust. 5, zataczane s do wiasciwego wyciggu bankowego.

. Srodki z transakeji dokonanych przy uzyciu karty platniczej wptywaja na platforme Polcard w

dniu dokonania transakcji, na co potwierdzeniem jest wydruk ,,Raportu wysytki” utworzony
automatycznie na koniec kazdego dnia.

- Wyznaczone osoby przeszkolone z obshugi przyjmowania wplat za pomocg terminala

platniczego zobowigzane sa do przestrzegania »Instrukeji obstugi terminala”.

Rozdzial IV
Dokumentacja i przyjmowanie wplat

§5

. Potwierdzenie dokonania transakeji bezgotéwkowej drukowane jest z terminala w dwéch

egzemplarzach w dniu dokonania transakcji:
a) oryginal zostaje dofaczony przez pracownika obstugujgcego terminal do dziennego
zestawienia pobranych oplat,
b) druga kopia przekazywana jest wplacajacemu.
Ewidencja transakcji przy uzyciu kart platniczych prowadzona jest przez Bank na rachunku
bankowym Gminy Koronowo o numerze 88 8144 0005 2114 000 0521 0019.

. Pracownicy obstugujgcy terminal POS zobowigzani sg do:

a) zapewnienia szczegdlnej ochrony klienta (posiadacza karty) przed dostepem oséb trzecich,

b) nieujawniania osobom nieupowaznionym  danych pozyskanych w zwigzku z
przeprowadzeniem transakcji przy uzyciu kart platniczych,

c) niewykorzystywania danych klienta (posiadacza karty), numeru karty lub innych informacji
umieszczonych na karcie ptatniczej (nadrukowane, wyttoczone, zakodowane na pasku) do
innych celéw niz przeprowadzenie transakcji, na ktérg posiadacz karty wyrazit zgode.

Jednostka zobowigzuje si¢ nie przechowywaé po rozliczeniu transakcji jakichkolwiek informacji
dotyczacych kart i jej posiadacza pozyskanych w trakeie przeprowadzania transakcji, z
wyjatkiem wydrukéw z urzadzen do akceptacii kart platniczych i dokumentéw potwierdzajgcych
poprawnos¢ dokonanych transakcji.
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Rozdzial V
Obowiazki pracownika przyjmujacego wplaty przy uzyciu kart platniczych
§6

1. Wplaty bezgotowkowe moga by¢ dokonywane tylko przy uzyciu nastepujacych kart platniczych
oraz kart zblizeniowych lub innych no$nikéw (np. zegarek, telefon) do czytnika z logotypami:
a) Visa, VPay,
b) MasterCard, Maestro,
¢) platnosci mobilne - System BLIK.
2. Pracownik zanim przeprowadzi transakcje karta platnicza, obowigzany jest dokonaé
kazdorazowej weryfikacji karty, ktéra polega na sprawdzeniu:
a) daty waznosci karty,
b) czy karta jest podpisana (jeéli posiada miejsce na podpis),
c) czy karta nie jest uszkodzona, peknieta, przecigta, ztamana, czy ogélny wyglad karty nie
budzi watpliwosci,
d) zgodnosci imienia i nazwiska z rodzajem plci.
3. W przypadku stwierdzenia niezgodnodci w ktorejkolwiek z powyzszych sytuacii, nalezy
wstrzymac si¢ od dalszej realizacji transakcji.
§7
W przypadku, gdy platnosé karta jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN przez klienta,
pracownik jest zobowiazany udostepnié¢ terminal w taki sposob, aby numer PIN moégl zostaé
wprowadzony w sposéb poufhy.

Rozdzial VI
Zasady bezpiecznego uzywania terminala
§8
1. Na podstawie art. 59f ust. 1 ustawy o ustugach platniczych w przypadku uzasadnionych
watpliwosci pracownik moze zada¢é od interesanta korzystajacego z karty platnicze]
identyfikujacej osobg upowazniona do jej uzywania, okazania dokumentu stwierdzajgcego jej
tozsamosc.
2. Odmowa realizacji transakcji przez pracownika moze nastgpi¢ w przypadku:
a) uplywu terminu waznoéci karty,
b) otrzymania negatywnej odpowiedzi autoryzacyjnej,
¢) braku mozliwosci uzyskania autoryzacji transakcji,
d) niezgodnosci podpisu ztozonego na rachunku obcigzeniowym z podpisem na karcie
platniczej,
e) odmowy okazania przez interesanta dokumentu stwierdzajgcego tozsamo$é w
przypadku, o ktérym mowa w art. 59f ust. 1 ustawy,
f) stwierdzenia postugiwania sie instrumentem platniczym przez osobe nieuprawniong.
3. W przypadku transakcji zblizeniowych komunikaty o niewaznosci karty i o zastrzezeniu karty
wyda terminal POS. W kazdym innym przypadku pracownik jest zobowiazany do sprawdzenia
karty.

Rozdzial VII
Zakonczenie dnia - rozliczenie terminala
§9

1. Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidlowego
zamknigeia dnia na terminalu POS jest wydruk »Raport dnia” i ,,Raport wysytki” zawierajacy
saldo przekazane przez terminal platniczy POS. Obowigzkiem pracownika obstugujacego
terminal jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z suma

dokonanych transakcji.
\2. W przypadku, gdy zamkniecie dnia na terminalu POS nie dokonato si¢ automatycznie
pracownik zobowigzany jest nastepnego dnia do bezzwlocznego dokonania préby rgcznego
amkniecia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkeji administracji na terminalu POS.




Jesli préba ta okaze si¢ bezskuteczna pracownik ten zobowigzany jest do bezzwlocznego
zgloszenia tego faktu w formie telefonicznej do First Data POLCARD.

Rozdzial VIII

Ksiggowanie dochodéw, przechowywanie dokumentacji
§10

. Ewidencja transakcji przy uzyciu kart ptatniczych jest prowadzona w programie ,,Ksiegowosé
budzetowa” INFO-SYSTEM R. i T. Groszek Sp. J. na podstawie wyciagu z rachunku
bankowego Urzedu Miejskiego w Koronowie, o ktérym mowa w § 5 ust. 2.
. Na podstawie wyciggu bankowego pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego wprowadza
do ewidencji ksiggowej poszczegdlne tytuty wptat.
. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodéw ksiggowych i innych
dokument6éw nalezy stosowaé zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzednia 1994 1. o rachunkowosci i
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiw6w zaktadowych.




Zalgcznik nr 1

do Instrukcji przyjmowania

wplat bezgotéwkowych

na wyznaczonych stanowiskach

w Urzedzie Miejskim w Koronowie

......................................................

OSWIADCZENIE

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

1. ,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie
Miejski w Koronowie”,

2. ,,0gélnymi Warunkami Swiadczenia Ustug” stanowigcych integralng czes$é umowy w sprawie
wspbtpracy w zakresie obstugi i rozliczen transakcji dokonywanych przy uzyciu instrumentéw
platniczych,

3. ,lInstrukcji obstugi terminala POS” i przyjmuj¢ na siebie odpowiedzialnosé materialng
z tytutu przyjmowania wplat bezgotdwkowych za pomocg terminali POS.

Koronowo, dnia..........c.ocoveeeiiini

..............................................

podpis pracownika




Zalgcznik nr 2

do Instrukcji przyjmowania

wplat bezgotowkowych

na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Miejskim w Koronowie

DZIENNE ZESTAWIENIE POBRANYCH OPLAT z dnia

----------------

LP IMIE I NAZWISKO LUB KLASYFIKACJA P (():]%LE Gz(\)JS:(IIE KWOTA
o NAZWA BUDZETOWA OPLACTE OPLATY
RAZEM:
ZBIORCZE ZESTAWIENIE POBRANYCH OPLEAT z dnia ..................
L. P KLASYFIKACJA BUDZETOWA SUMA OPLAT

Zatwierdzam:

...............................................

(data i podpis osoby sporzadzajacej)




