Zaktacznik nr 1

do Zarzagdzenia Nr 268/2021
Burmistrza Miasta Kobylka
z dnia 30 grudnia 2021 r.

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPEAT BEZGOTOWKOWYCH

W URZEDZIE MIASTA W KOBYLCE

§1

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

2)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

wplacie bezgotowkowej — oznacza to operacje wniesienia oplaty za pomoca karty
platniczej;

Klient - oznacza to osobe fizyczng lub prawng zatatwiajaca sprawe, ktora jest
zobowigzana do wniesienia optaty;

Jednostce — oznacza Urzad Miasta w Kobyice;

pracowniku — oznacza to pracownika Urzedu Miasta w Kobylce;

karcie platniczej — rozumie si¢ przez to kazdy instrument platniczy, akceptowany
przez terminal;

agencie rozliczeniowym — rozumie si¢ przez to dostawce prowadzacego
dziatalno$¢ w zakresie §wiadczenia ustugi ptatniczej, o ktoérej mowa w art. 3 ust. 1
pkt 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2011 r. o ustugach ptatniczych;

Bank Pekao — rozumie si¢ przez to Bank Polska Kasa Opieki S.A. z siedziba
w Warszawie przy ul. Grzybowskiej 53/57, 00-844 Warszawa;

Centrum — oznacza wsparcie telefoniczne przez 7 dni w tygodniu 24h na dobe pod
nr tel. ktory widnieje na terminalu;

umowie — rozumie si¢ przez to umowg¢ zawartg pomiedzy Miastem Kobylka
a Bankiem Pekao w celu przyjmowania ptatnosci przy uzyciu instrumentOw
ptatniczych wraz z zalacznikami stanowigcymi integralng cz¢s¢ Umowy;

10) terminalu POS — oznacza to urzadzenie dostarczone przez Bank Pekao na mocy

umowy, ktdore stuzy przyjmowaniu ptatnosci przy uzyciu instrumentéw platniczych.

§2

1. System ptlatnosci bezgotdéwkowych obejmuje nastepujace komorki organizacyjne:
1) Wydziat Budzetu i Planowania;
2) Wydziat Podatkow i Optat;
3) Wydziat Gospodarki Przestrzennej;
4) Wydziat Inwestycji;
5) Wydziat Infrastruktury;
6) Wydzial Ochrony Srodowiska;
7) Urzad Stanu Cywilnego;
8) Stanowisko ds. Dziatalnosci Gospodarcze;j.

2. Wplaty bezgotowkowe, o ktorych mowa w ust. 1 obstlugiwane beda przez
wyznaczonych pracownikow danej komorki organizacyjnej na  zasadach
wynikajacych z niniejszej Instrukcji.

3. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 2 zobowigzani s3 do podpisania o§wiadczenia,
ktore stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszej Instrukc;ji.

4. Pracownik obstugujacy interesanta po zatatwieniu merytorycznych spraw, moze
zaproponowac¢ dokonanie ptatnosci kartg platnicza przy uzyciu terminala platniczego.

5. Whptlaty bezgotdéwkowe moga by¢ dokonywane za pomoca karty ptatniczej na rachunki
bankowe prowadzone przez Urzad Miasta Kobytka o numerach:



a) 86 1240 6292 1111 0011 0354 5838 — dla podatkow i optat pobieranych na
podstawie odrebnych ustaw, optaty skarbowej, optaty za zajecie pasa drogowego,
za zezwolenie na sprzedaz alkoholu, sktadnikow majatkowych, sprzedaz mienia
komunalnego, przeksztalcenie uzytkowania wieczystego na wilasnos¢, optaty za
ushugi, darowizny oraz pozostate ptatnosci stanowigce dochod Miasta Kobytka;

b) 08 1240 6292 1111 0011 0375 0069 — dla optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

§3

. Wplaty bezgotdowkowe moga by¢ dokonywane przy uzyciu kart platniczych (karty
debetowe, kredytowe, obcigzeniowe) oraz kart zblizeniowych lub innych no$nikow
(np. zegarek, telefon) do czytnika.

. Pracownik zanim przeprowadzi transakcje¢ kartg platnicza, obowigzany jest dokonac
kazdorazowej weryfikacji karty, ktora polega na sprawdzeniu:

1) daty waznosci karty;

2) czy karta nie nosi widocznych §ladow podrobienia lub przerobienia;

3) czy karta nie jest uszkodzona, pgknieta, ztamana;

4) czy ogblny widok karty nie budzi watpliwosci.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci, nalezy wstrzymac si¢ od dalszej realizacji
transakcji 1 nie oddajac karty posiadaczowi skontaktowac si¢ z Centrum.

§4

. Jednostka zobowigzana jest odmoéwi¢ przyjecia zaptaty karta ptlatnicza,

w szczegblnosci w przypadku:

1) otrzymania negatywnej odpowiedzi autoryzacyjnej;

2) braku mozliwos$ci uzyskania autoryzacji transakcji;

3) niezgodnosci podpisu ztozonego na rachunku obcigzeniowym z podpisem na karcie
platnicze;j

4) odmowy posiadacza karty okazania dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢
w sytuacji, gdy zaistniala watpliwos¢ co do jego tozsamosci;

5) stwierdzenia postugiwania si¢ kartg ptatniczg przez osob¢ nieuprawniong.

. Jednostka nie ma prawa do odmowy przyjecia zaplaty karta ptatnicza z uwagi na

wysokos$¢ kwoty transakcji, w tym prawa do wprowadzenia jakichkolwiek limitow

ograniczajacych uzycie karty ponizej okreslonej kwoty.

§5

. Rachunki obcigzeniowe powinny zawiera¢ podpis posiadacza karty z wyltaczeniem
sytuacji, gdy przy transakcji byt uzyty numer PIN.

. W przypadku gdy realizowana jest transakcja z uzyciem numeru PIN 1 urzadzenie
wydrukuje rachunek z miejscem na podpis posiadacza karty, Jednostka zobowigzana
jest wymagac¢ ztozenia podpisu przez posiadacza karty.

§6

. Zwroty kwoty zaptaconej przy uzyciu karty platniczej dokonuje Wydzial Budzetu
1 Planowania po ztozeniu pisemnego wniosku klienta ubiegajacego si¢ o zwrot wraz
z wydrukiem potwierdzenia wplaty z terminala. Wniosek powinien zawierac
dyspozycje pracownika prowadzacego sprawg potwierdzajaca zasadno$¢ zwrotu
oplaty.

. Procedury zwrotu nie dokonuje si¢ za pomocg terminala.



§7

. Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem
prawidlowego zamkni¢cia dnia na terminalu POS jest wydruk zawierajacy saldo
przekazane przez terminal ptatniczy. Obowigzkiem pracownika obstugujacego
terminal jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest
zgodne z sumg dokonanych transakcji z poprzedniego dnia.

. Pracownik wyznaczony do przyjmowania wplat bezgotowkowych sporzadzaja
dzienne imienne zestawienia pobranych optat zgodnie z tabela stanowigca zatacznik
Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

. W przypadku gdy zamknig¢cie dnia na terminalu POS nie dokonato si¢ automatycznie
pracownik obslugujacy transakcje zobowigzany jest nastepnego dnia do
bezzwlocznego dokonania proby rgcznego zamknigcia dnia poprzez uruchomienie
odpowiedniej funkcji administracyjnej na terminalu POS. Jesli proba ta okaze si¢
bezskuteczna, osoba obstugujaca transakcje zobowigzana jest do bezzwlocznego
zgloszenia tego faktu w formie telefonicznej do Centrum.

§8

. Okres przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnej dowodow ksiegowych
1 innych dokumentéw nalezy stosowac zgodnie z ustawg z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci i rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych, ktore
nie mogg by¢ krétsze niz okres 60 miesiecy od daty transakcji.

. Rozliczenie naleznos$ci z tytulu zrealizowanych transakcji, na wlasciwy rachunek
bankowy Urzgdu Miasta w Kobylce nastgpuje w najblizszym mozliwym terminie,
w oparciu o zapisy dotyczace wzajemnych zobowigzan i przeplywow Srodkow
pienieznych, zawarte w umowie na $wiadczenie ushug przyjmowania ptatnosci
w terminalu Bank Pekao przy uzyciu instrumentéw platniczych.



Zatacznik Nr 1

do Instrukcji przyjmowania wptat bezgotowkowych
na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Miasta w Kobylce

Imig¢ i nazwisko:

Stanowisko/komorka organizacyjna:

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze:
1) zapoznatlem/am si¢ z trescig Instrukcji przyjmowania wplat bezgotoéwkowych na
wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Miasta w Kobylce;

2) przyjmuj¢ na siebie odpowiedzialnos¢ z tytutu przyjmowania wptat bezgotowkowych

za pomocg terminala ptatniczego.

Kobylka, dnia

Podpis pracownika



Zatagcznik Nr 2

do Instrukcji przyjmowania wptat bezgotowkowych

na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Miasta w Kobylce

ZASTAWIENIE POBRANYCH OPLAT NR

L.P.

IMIE I NAZWISKO CZYNNOSC PODLEGAJACA OPLACIE KWOTA OPLATY

PODPIS
PRACOWNIKA




