ZARZADZENIE NR 26/2021
BURMISTRZA MIASTA | GMINY DOLSK

z dnia 6 kwietnia 2022 r.

w sprawie: przyjecia "Instrukcji przyjmowania wptat bezgotowkowych na wyznaczonym stanowisku
w Urzedzie Miasta i Gminy Dolsk"

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 ze
zm.) oraz art. 33 ustawy z8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2022r. poz. 559 ze
zm.)Burmistrz Miasta i Gminy zarzgdza co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza sie ,Instrukcje przyjmowania wptat bezgotéwkowych na wyznaczonym stanowisku
w Urzedzie Miasta i Gminy Dolsk” stanowigcg zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

2. System ptatno$ci obejmuje nastepujgce referaty:
1) Referat Finansowy,
2) Referat Gospodarczy,
3) Referat Spraw Obywatelskich.

3. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Dolsk wiasciwych merytorycznie,
z tytulu powierzonych im obowigzkoéw stuzbowych, do zapoznania sie z ,Instrukcjg przyjmowania wpfat
bezgotdwkowych na wyznaczonym stanowisku w Urzedzie Miasta i Gminy Dolsk”, o ktérej mowa
w ust. 1 oraz do przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
Dolsk

mgr Barbara Wierzbinska
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 26/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Dolsk z dnia
6 kwietnia 2022 r.

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPLAT BEZGOTOWKOWYCH NA WYZNACZONYM STANOWISKU W URZEDZIE
MIASTA | GMINY DOLSK

§ 1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) Woptacie bezgotéwkowej — oznacza to operacje wniesienia optaty za pomoca karty ptatniczej,
2) Klient — oznacza to osobe fizyczng lub przedstawiciela osoby prawnej, ktore sg zobowigzane do
dokonania optaty obowigzujacej przy zatatwianiu spraw w Urzedzie,
3) Jednostce — oznacza Urzad Miasta i Gminy Dolsk,
4) Pracownik — oznacza pracownika Urzedu Miasta i Gminy w Dolsku,
5) Karcie ptatniczej — rozumie sie przez to kazdy instrument ptatniczy, akceptowany przez terminal,
6) Agencie rozliczeniowym — oznacza to jednostke zewnetrzng obstugujgca terminal,
7) Terminal POS — urzgdzenie elektroniczne lub zestaw urzadzen umozliwiajgcych akceptacje kart
pfatniczych, innych instrumentéw ptatniczych lub swiadczenie ustug.
§ 2. 1. System pfatnosci bezgotéwkowych obejmuje nastepujace referaty:
1) Referat Spraw Obywatelskich,
2) Referat Gospodarczy,
3) Referat Finansowy.
2. Na wskazanym stanowisku pracy uruchamia sie mozliwo$¢ wnoszenia za pomocg kart ptatniczych optat
stanowigcych dochody budzetu Gminy Dolsk zwigzanych z realizacja zadan w wyzej wymienionych
referatach.
3. Wptaty bezgotéwkowe, o ktédrych mowa w ust. 1 obstugiwane beda przez wyznaczonego pracownika w
Referacie Finansowym na zasadach wynikajacych z niniejszej Instrukcji, Regulaminu $wiadczenia ustug oraz
Instrukcji obstugi terminala.
4. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 3 zobowigzany jest do podpisania o$wiadczenia, ktdre stanowi
zatgcznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.
5. Pracownik obstugujgcy klienta po zatatwieniu spraw merytorycznych moze poinformowac klienta o
mozliwosci dokonania ptatnosci kartg ptatniczg przy uzyciu terminala ptatniczego.
6. Wykonanie ptatnosci za pomoca karty ptatniczej polega na zasileniu rachunku bankowego Urzedu Miasta
i Gminy w Dolsku.
§ 3. 1. Wptaty bezgotowkowe mogg by¢ dokonywane przy uzyciu kart ptatniczych (karty debetowe, kredytowe,
obcigzeniowe) oraz kart zblizeniowych lub innych nosnikéw (np. zegarek lub telefon)do czytnika:
1) Visa, Visa Electron, VPay,
2) MasterCard, MasterCard Elektronic, debit master Card, Maestro.
2. 1) Zaptata za $wiadczone ustugi moze by¢ przyjeta 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.
2) Nie wolno przyjmowac zaptaty kartami uszkodzonymi (np. ztamanymi, przecietymi) ani tez kartami
zawierajacymi poprawki (np. poprawiony podpis okaziciela, przebite numery karty itp.).
§ 4. Pracownik zobowigzany jest odmdwic przyjecia zaptaty kartg ptatniczg w szczegdlnosci w przypadku:
1) otrzymania negatywnej odpowiedzi autoryzacyjnej,
2) braku mozliwosci uzyskania autoryzacji transakgji,
3) niezgodnosci podpisu ztozonego na rachunku obcigzeniowym z podpisem na karcie ptatniczej,
4) odmowy posiadacza karty okazania dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢ w sytuacji, gdy zaistniata
watpliwos¢ co do jego tozsamosci,
5) stwierdzenia postugiwania sie kartg ptatniczg przez osobe nieuprawniona.
§ 5. 1. Rachunek obcigzeniowy jest potwierdzeniem przyjecia zaptaty kartg ptatnicza.
2. Jednostka zobowigzuje sie do przechowywania oryginatéw rachunkdw obcigzeniowych i uznaniowych
(drukowanych przez Terminal POS lub kase i zawierajgcych podpis posiadacza karty lub zatwierdzonych
numerem PIN) przez okres co najmniej 2 lat od daty transakcji oraz do ich niezwtocznego dostarczenia na kazde
zadanie Fiserv. Postanowienie to obowigzuje réwniez po rozwigzaniu Umowy i jest podyktowane regulacjami
reklamacyjnymi bankéw/wydawcow kart.
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§ 6. 1. Jednostka zobowigzana jest do zapewnienia szczegdlnej ochrony danych klienta (posiadacza karty) przed
dostepem osdb trzecich.
2. Jednostka nie bedzie wykorzystywata danych klienta (posiadacza karty), numeru karty lub innych informacji
umieszczonych na karcie ptatniczej (nadrukowanych, wyttoczonych, zakodowanych na pasku) do innych celéw
nig przeprowadzenie transakcji, na ktdrg posiadacz karty wyrazit zgode.
3. Jednostka zobowigzuje sie wykorzystywac dane klienta (posiadaczy kart ptatniczych)tylko do celow
rozliczenia transakcji zgodnie z przepisami ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.
4. Jednostka zobowigzuje sie nie przechowywac po rozliczeniu transakgcji jakichkolwiek informacji dotyczacych
karty i jej posiadacza pozyskanych w trakcie przeprowadzania transakgcji, z wyjatkiem wydrukow z urzadzen do
akceptacji kart ptatniczych i dokumentéw potwierdzajacych poprawnosé dokonanych transakgji.
5. Jednostka zobowigzuje sie nie ujawnia¢ osobom nieupowaznionym danych pozyskanych w zwigzku z
przeprowadzeniem transakcji przy uzyciu kart ptatniczych.
6. Pracownik wyznaczony do przyjmowania wptat bezgotoéwkowych sporzadza kazdorazowo potwierdzenie
wptaty, do ktdrego zatgcza wydruk zaptaty bezgotdwkowej z terminala.
7. Potwierdzenie wptaty wystawia sie w dwdch egzemplarzach:

1) jedno dla Referatu Finansowego

2) drugie dla referatu merytorycznego
8. Potwierdzenie wptaty stanowi zatgcznik Nr 2 do instrukcji.
8. Pracownik wyznaczony do przyjmowania wptat bezgotowkowych sporzadza dzienne zestawienie pobranych
optat, zgodnie z tabelg stanowigca zatgcznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji.
9. Zestawienie sporzadza sie w nastepujacy sposob:

1) syntetyczne dla referatu Finansowego,

2) analityczne dla referatow merytorycznych.
10. Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidtowego zamkniecia dnia na
terminalu POS jest wydruk ,,Raport wysytki” zawierajgcy saldo przekazane przez terminal ptatniczy.
11. Do dziennego zestawienia pobranych optfat Pracownik sporzadza i po uprzednim zweryfikowaniu zgodnosci
salda z sumg dokonanych transakcji przekazuje raz dziennie do referatu Finansowego ,, Raport wysytki” z dnia
poprzedniego okreslajgcy tytuty otrzymanych wptat.
12. W przypadku, gdy zamkniecie dnia na terminalu POS nie dokonato sie automatycznie, pracownik
obstugujacy transakcje zobowigzany jest nastepnego dnia do bezzwtocznego dokonania proby recznego
zamkniecia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji administracyjnej na terminalu POS. Jesli préba ta
okaze sie bezskuteczne osoba obstugujgca transakcje zobowigzana jest do bezzwtocznego zgtoszenia tego faktu
w formie mailowej do Centrum Obstugi Akceptanta eService.
§ 7. 1. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotéwkowej drukowane jest z terminala w dwdch egzemplarzach
bezposrednio po dokonaniu transakcji:

1) Oryginat zostaje podpiety do potwierdzenia wptaty,
2) Kopia przekazywana jest wptacajgcemu.

2. Okres przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnej dowoddéw ksiegowych i innych dokumentow
nalezy stosowac zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci oraz rozporzgdzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, ktére nie mogg by¢ krétsze niz okres
60 miesiecy od daty transakcji.
§ 7. 1. Zwrotu zapfaconej przy uzyciu karty dokonuje pracownik wyznaczony do obstugi terminala, po ztozeniu
pisemnego wniosku przez klienta ubiegajacego sie o zwrot optaty.
2. Zwrot nadptaty nastepuje po uprzednim zweryfikowaniu wniosku przez pracownika merytorycznego.
3. Zwrot nadptaty dokonanej kartg ptatniczg mozliwy jest réwniez na rachunek bankowy podatnika.
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Zatacznik nr 1 do Instrukcji przyjmowania
wptat bezgotéwkowych na wyznaczonym
stanowisku w Urzedzie Miasta i Gminy
Dolsk

IMi€ i NAZWISKO ..ttt e

STANOWISKO ..ottt e e

OSWIADCZENIE

Oswiadczam ze zapoznatem/am sie z trescia:
1. Instrukcji przyjmowania wptat bezgotdwkowych na wyznaczonym stanowisku w Urzedzie Miasta i
Gminy Dolsk.
2. Regulaminem zasad akceptacji kart ptatniczych.
3. Instrukcjg obstugi terminala
| zobowigzuje sie do ich przestrzegania w zwigzku z przyjmowaniem wptat bezgotéwkowych za pomoca
terminala ptatniczego.

Data i podpis pracownika
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POTWIERDZENIE WPLATY

Ksiggowano

Zatacznik nr 2 do Instrukcji przyjmowania
wptat bezgotéwkowych na wyznaczonym
stanowisku w Urzedzie Miasta i Gminy

Dolsk

Dowdd PK........cceeeeenn Ksiegowo$¢
Data .....cccoociiiiiiieii budzetowa
Podpis .....ccooviiii
Numer
PK POLECENIE
KSIEGOWANIA Data wystawienia Zaksiggowac pod datg
KONTO SUMY
. 4 A - pojedyncze- ogolne -
Lp. Dowdd TRESC Winien Ma czastkowe kontrolne
stownie
Zatacznikow | Sporzgdzit Sprawdzit Zatwierdzit Razem Data Dziennik | Strona Podpis
Zaksiegowano
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DZIENNE ZESTAWIENIE POBRANYCH OPLAT

Zatacznik nr 3 do Instrukcji przyjmowania
wptat bezgotéwkowych na wyznaczonym
stanowisku w Urzedzie Miasta i Gminy

Dolsk

Imie i nazwisko, badz nazwa Czynncfsc Kwota optaty Podpis
Lp. Data . podlegajaca .
whnioskodawcy . w zt pracownika
optacie
Razem
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