BURMISTRZ GLOWNA
ul, Miynarska 15
95-015 Glowno

Zarzadzenie nr 146/2018
Burmistrza Glowna
z dnia 31 sierpnia 2018 r.

W  sprawie:  zmiany Zarzadzenia  Nr 10/2010 Burmistrza  Glowna
, dnia 31 grudnia 2010 r.W sprawie przyjetych zasad rachunkowosci
w Urzedzie Miejskim w Glownie.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz.U. z 2017 v. poz. 2342 1 7 2018 1. poz. 395) W zwiazku z art. 40 oraz art. 68 ustawy
2 dnia 27 sierpnia 2009 1. 0 finansach publicznych (4. Dz U. z 2017 r. poz. 2077; z 2018 1.
poz. 62, poz. 1000. poz.  1366), rozporzgdzeniem Ministra  Finansow
L dnia 13 wrzeénia 2017 1. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
sakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych — majacych siedzibe  poza granicami Rzeczypospolite] Polskic)
(Dz.U. z 2017 1. poz. 1911), rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 1.
W sprawlie sprawozdawczos’ci budzetowej (Dz.U. z 2018 1. poz. 1395).

zarzgdzam, €0 nastepuje:
§1

W Zarzadzeniu Nr 10/2010 Burmistrza Glowna 2 dnia 31 grudnia 2010 1. w sprawie
przyjetych  zasad rachunkowosei  w - Urzedzie Miejskim ~ w Glownie zmienionym
Zarzgdzeniami Burmistrza Glowna: Nr 80/2012 z dnia 29 czerwca 2012 r. i Nr 172/2012
, dnja 14 listopada 2012 1., Nr 74/2012 z dnia 9 maja 2014 1., Nr 92/2016
, dnia 22 lipca 2016 1., Nr 2/2017 z dnia 2 stycznia 2017 1., Nr 13/2018
2 dnia 29 stycznia 2018 1. wprowadza sig nastepujgce zmiany:

o Zalgeznik Nr7 otrzymuje brzmienie nadane zatacznikiem do niniejszego Zarzadzenia.
o Zatgcznik Nr 9 otrzymuje brzmienie nadane zatgcznikiem do niniejszego Zarzgdzenia,

§2

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.
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BURMISTRZ GLOWNA
ut. Mitynarska 15
95-015 Glowno A L

do Zarzadzenia Nr 146/2018
Burmistrza Gtowna
z dnia 31 sierpnia 2018 1,

Instrukcja przyjmowania wplat bezgotowkowych na wyznaczonych
stanowiskach w komorkach organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Glownie

Podstawy prawne

§1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady przyjmowania wplat bezgotowkowych za pomocg kart
ptatniczych w Urzedzie Miejskim w Glownie,

2. Instrukeja zostata opracowana na podstawie

1) Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. 2 2018 1. poz. 395
Z pozn. zm.).

2) Ustawy 7 dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. 22017 r. poz. 2077
z pozn . zm.).

3) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (Dz. U.z 2018 1. poz. 800
z pbzn . zm.).

Objasnienia i zasady ogolne

§2

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o

1) wplacie bezgotéwkowej — oznacza to operacjg whiesienia oplaty za pomocg karty plainiczej,

2) klient — jest to osoba fizyczna lub instytucja zatatwiajgea sprawg zobowigzania do wniesienia
optaty,

3) jednostce - oznacza to Urzad. Miejski w Glownie,

4) Kierowniku jednostki - oznacza to Burmistrza Gtowna,

5) pracownikach - oznacza to pracownika Kasy Urzedu Miejskiego w Gtownie
oraz pracowniku Urzedu Stanu Cywilnego do przyjmowania wptat bezgotowkowych,

6) karcie platniczej - oznacza to kazdy instrument ptatniczy akceptowany przez terminale,

§3

1.Na oznaczonych stanowiskach pracy uruchamia sig mozliwos¢ wnoszenia opfat stanowigcych
dochody budzetu Miasta Gtowna za pomocg kart ptatniczych:
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). Kasa Urzedu Miejskiego w Gtownie w zakresie wnoszenia podatkow i optat lokalnych,

|
2) Urzad Stanu Cywilnego w Glownie w zakresie wnoszenia oplat optaty skarbowe;j,

Wplaty bezgotowkowe. o ktorych mowa w ust. 1 obstugiwane sg przez pracownikow
w zakresie wptat przyjmowanych przez pracownikow wymienionych w pkt.1 i pkt. 2.
na zasadach wynikajgcych z niniejszej instrukeji:
1) Zatgeznik Nr 3 - Regulacje Produktowe FDP Umowa Programu POS First Data POLCARD.
Deklaracja przystgpienia Jednostki do Programu upowszechniania ptatnosci bezgotdéwkowych
w administracji publiczne].
Ponadio pod adresem www.poleard.pl/strefa-klienta/terminal-w-urzedzie.html.
Udostepniona jest instrukeja obstugi terminala,

Dokumentacja

§ 4

Dokumentacje stanowisk do przyjmowania wptat bezgotdwkowych stanowig:

1) oplata - przestang wptate do programu kasowego przez pracownika ksiggowosci
podatkowej na stanowisko kasowe w kasie Urzedu Miejskiego w Glownie,

2y wydruk — potwierdzenie transakeji z terminala,

3) wydruk raportu transakcyjnego w danym okresie rozliczeniowym oraz kwota jaka
zostanie rozliczona przez pracownika.

Przyjmowanie wplat

§5

. Pracownik przyjmujgcy wptatg bezgotdwkows dokonang przy uzyciu karty ptatniczej

zobowigzany jest przedstawi¢ klientowi wplate, ktora musi zawiera¢ nastepujgce dane:

1) nazwe wiasciciela rachunku ( dane umieszezone na formularzu w sposob trwaty),
2) adres wiasciciela rachunku ( dane umieszczone na formularzu w sposéb trwaty),
3)imie 1 nazwisko bgdz nazwe wplacajacego,

4) kwote wptlaty cyfrowo i stownie,

3) precyzyjnie okreslony tytut wptaty.

. Do poprawnego wydruku dowodu wptaty z okreslonym rodzajem platnosci - Karta

na dowodzie wplaty dofgcza sie wydruk z terminala. Powyzszy dokument nie wymaga
stempla 1 podpisu kasjera.

~dowod wplaty w kasie drukuje sie w dwoch egzemplarzach (oryginal i kopia)

1) oryginal stanowi pokwitowanie dla wptacajacego.

2) kopia stanowi potwierdzenie transakcji wraz z raportem kasowym operacji
bezgotdwkowych dla poszczegdlnych rodzajéw zobowigzan i przekazywany
ksiegowosci podatkowej.

4. Potwierdzenie z terminala pracownik drukuje w dwéch egzemplarzach:

1) pierwszy dolgeza sie poprzez zszycie pod wydruk dowodu wplaty,
2) drugi dolaceza si¢ do kopii wydruku dowodu wplaty,



Obowigzki pracownika przyjmujacego wplaty przy uzyciu kart platniczych
§06

I Wptaty bezgotowkowe w:
1) kasie Urzedu Miejskiego w Glownie — obstugiwane za pomocg terminala First Data
POLCARD mogg by¢ dokonywane przy uzyciu :

a) kart platniczych:
- system platniczy Visa .Visa- Classic . Visa Business, Visa Gold, Visa Platinium
Visa Infinite, Visa Electron, Visa prepaid. Mastercard , Maestro

b) instrumentow platniczych nie opartych na karcie platniczej:
- system ptatniczy PSP BLIK.

2. Pracownik zanim przeprowadzi transakcje karta platniczg, obowigzany jest dokonac
kazdorazowe] weryfikacji karty. ktéra polega na sprawdzeniu:

b daty waznosci karty,

) ¢z dana karta nie nosi widocznych $ladow podrobienia lub przerobienia,

) czy wytloezone na karcie litery i cyfry, ktére powinny by¢ umieszczone w jedne]

linii. nie sg przemieszczone wzgledem siebie,

4y czy cztery cyfry wydrukowane nad lub pod numerem karty ( jezeli figurujg na karcie)
sg zgodne z pierwszymi czterema cyframi numeru karty pfatniczej,

5) czy hologram (jesli jest umieszczony na karcie) ma wzor wiasciwy dla systemu, efekt
trojwymiarowy, daje kolorowe refleksy §wietlne, a jego krawedz nie daje sig zaczepic
paznokclem.

6) ¢zv na pasku wzoru podpisu nie widnieje stowo VOID, ze karta jest niewazna,

7) czy karta jest podpisana (jesli posiada miejsce na podpis) oraz czy pasek wzoru podpisu
nie nosi sladdéw usuniecia lub przerobienia podpisu, nie jest zadarty lub rozmazany , a
krawedz paska nie daje zaczepi¢ si¢ paznokciem,

8) c¢zy karta nie jest uszkodzona, peknieta, przecieta, ztamana, czy ogolny wyglad karty
nie budzi watpliwosci,

9) zgodnosel imienia i nazwiska z rodzajem pici.

L) i —

3. Powyzsze zasady nie dotyczg rozwiazan mobilnych — tj. transakeji z uzyciem np. smartfona
lub zegarka,

§ 7

I. W przypadku, gdy platnos¢ kartg jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN przez
klienta . pracownik jest zobowigzany udostepni¢ terminal w taki sposob, aby numer PIN
mogl zosta¢ wprowadzony w sposob poufny.

20 W praypadku kart, ktorych klient jest weryfikowany na podstawie podpisu ztozonego
odrecznie na wydruku z terminala. pracownik musi dokona¢ ze szczegolng staranno$cig
porownania podobienstwa podpisu zamieszczonego na rewersie karty z podpisem jaki
ztozyl klient na wydruku z terminala.

. Fakt stwierdzenia poprawnosci i autentyczno$ci karty oraz zgodnosci podpiséw, pracownik
zobowigzany jest potwierdzi¢, poprzez ztozenie czytelnego podpisu na oryginale wydruku
z terminala niezwiocznie po zakonczeniu transakcji, pismem odrecznym, w gornej czgsci
oryginatu wydruku nad logo. Podpis musi by¢ ztozony tak, aby nie zamazywa¢ zadnych
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elementow graticznych wydruku.

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

5w przvpadku stwierdzenia jakichkolwiek niezgodnosci lub watpliwosei co do autentycznoscel,
wansakcje nalezy bezwzglednie uniewaznié, jednoczesnie nie oddajac karty klientowt,
postepuijac dalej zgodnie z punktem 2 § 8 , niniejszej instrukeji.

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

Zasady bezpiecznego uzywania terminala

§8

1. Jednostka zobowigzana (Pracownik) jest odméwi¢ przyjecia zaptaty kartg pfatniczg ,
W szezegolnoscl w przypadku:

Iy olrzymania negatywnej odpowiedzi autoryzacyjnej,
2y braku mozliwosci autoryzacji transakcji,
1) niczgodnosel podpisu zlozonego na rachunku obcigzeniowym z podpisem na karci patnicze;,
4) odmowy posiadacza karty okazania dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢ w sytuacji,
gdy zaistniata watpliwos¢ co do jego tozsamoscl,
3) stwierdzenie postugiwania sie kartg platniczg przez osobe nieuprawniong.

2. Jednostka nie ma prawa do odmowy przyjecia zapfaty karta ptatnicza z uwagi na wysokosc
kwoty transakeji, w tym prawa do wprowadzania jakichkolwiek limitéw ograniczajgcych
uzycie karty ponizej okreslonej kwoty.

3. Przy realizowaniu transakeji kartami pfatniczymi nalezy przestrzegaé ponizszej zasady:

1) jezeli podezas przeprowadzania transakeji zachowanie klienta wzbudza jakiekolwiek
podejrzenia lub stwarza zagrozenie, nalezy skontaktowac sie telefonicznie z FDP podajgc
haslo kod 10 oznaczajgce niebezpieczenstwo i brak mozliwosci jawnego przekazania
informacii,

4. Przy realizowaniu transakcji w terminalu FDP lub w kasie nalezy poréwna¢ numer karty
wytloczony lub wydrukowany na karcie z niezamaskowang czg$cig numeru na rachunku
2 terminala PDS lub kasy. Jesli niezamaskowana cze$¢ numeru karty z rachunku jest niezgodna
z numerem na karcie, nalezy skontaktowac si¢ z FDP.

5. W przypadku sytuacji nietypowej, wymagajacej kontaktu z FDP nalezy bezwzglednie
przestrzegac polecen FDP.

0. W przypadku wykorzystywania terminala z POS z PIN PADem. Jednostka ma obowigzek
zapewnienia posiadaczowi /uzytkownikowi karty bezpiecznego poufnego i tatwego dostgpu
do PIN PADa,

7. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za:

1) ptatnosei zblizeniowe do kwoty okreslonej przez organizacje piatnicze bez koniecznosci
potwierdzenia numerem PIN:

2) ptatnosci zblizeniowe potwierdzone prawidiowym numerem PIN odbywajace si¢ bez
okazy wania karty;

3) ptatmosci dokonane instrumentem platniczym nie oparte na karcie ptatniczej (np. BLIK).



Zwroty

§8

I Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty dokonuje Referat Ksiegowosci po ztozeniu
pisemnego wniosku przez klienta ubiegajacego sie o zwrot optaty wraz z dowodem wplaty
oraz wydrukiem potwierdzenia wptaty z terminala . Dowdd wplaty powinien zawiera¢
na odwrocie dyspozycje pracownika referatu merytorycznego prowadzacego sprawe
dotyezgeg zwrotu optaty.

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

Zakonczenie dnia — rozliczenia terminala

§9
I Po zakonczeniu w danym dniu przyjmowania oplat za pomocg terminala, pracownik
zobowigzany jest do wykonania procedury rozliczenia terminala poprzez reczne zamkniecie
dnia na terminalu oraz sprawdzenie poprawnosci raportu transakcyjnego.

2. Raport transakeyjny jest poprawny, gdy:
1) dane sumaryczne sg zgodne z danymi sumarycznie TERMINAL,
2) dane szczegdtowe sg zgodne z wydrukowanymi dowodami wptat w danym dniu,

3. Pracownik wymieniony w § 3 pkt. | niniejszej instrukcji przekazuje na koniec dnia
dla poszczegdlnych stanowisk Ksiggowosci Podatkowe] nastepujace dane;

l) raport kasowy dla wybranych zobowigzan operacji bezgotdéwkowych, wraz wydrukowanymi
dowodami wptat 1 potwierdzeniami transakcji z terminala.

| Zestawienie wplat dokonanych kartg sporzadzane jest codziennie przez pracownika
merytlorycznego i zawiera nastepujace dane:
) numer zestawienia,
2) dane pracownika sporzadzajgcego zestawienie,
3) okres (dzien) za jaki zostato ono sporzadzone,
4) chronologiczne zestawienie dokonanych operacii,
5) podpisy 0s6b:
a) sporzadzajgce) — pracownik kasy,
b) sprawdzajgce] — Kierownik Referatu lub osoba przez niego wyznaczona,
5. Zestawienie sporzgdza sie dla kazdego terminala osobno.
0. Zestawienie sporzadza si¢ w dwéch egzemplarzach:
1) jeden. wraz z wydrukiem z terminala ,.Raport Wysytki’>* dla Referatu Finansowo -
Budzetowego - ksiegowos¢ podatkowa,
2) drugi, wraz z wydrukiem z terminala ,, Raport Dnia’” dla Referatu Finansowo ~Budzetowego
— ksiggowos¢ dochoddw,



Zatgcznik do Instrukeji przyjmowania
wptat bezgotowkowych

na wyznaczonych stanowiskach

w Urzedzie Miejskim w Glownie

tmig i nazwisko: ....ooooviiiiil

Stanowisko/referat:

OSWIADCZENIE

Oswiadczam. ze zapoznatam(em) sie z trescia:

4) Instrukeji przyjmowania wplat bezgotowkowych na wyznaczonych stanowiskach
Lrzgdu Miejskiego w Glownie.

b) Zalacznik nr | - - Regulamin do umow

y na $wiadczenie ustug przyjmowania ptatnosci
W terminalach First Data POLCARD przy uzyciu instrumentow platniczych* / Regulacje
Produktowe FDP* stanowigeych integralng czes¢ umowy w sprawie wspolpracy w zakresie
Obstugi i rozliczen transakeji dokonywanych przy uzyciu instrumentéw platniczych,
¢) Instrukeji obstugi terminala

L przyjmuje na siebie odpowiedzialnogé materialng z tytutu przyjmowania wptat bezgotdwkowych
Za pomocg lerminali ptatniczych oraz pOWIErzo

nych mi sktadnikow majatkowych,

Glowno. dnia

podpis pracownika

*niepotizebne skregli¢



