ZARZADZENIE NR 0050.119.2019
BURMISTRZA MIASTA WOJCIESZOW

z dnia 12 wrzesnia 2019 r.

w sprawie przyjecia ,,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzedzie Miasta Wojcieszow"'.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 351) oraz art. 33 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
72019 r. poz. 506 z pdzn. zm.) oraz Uchwaty Nr VII.41.2019 Rady Miasta Wojcieszéw z dnia
26 czerwca 2019 roku w sprawie dopuszczenia zaplaty podatkow i optat stanowigcych dochody
budzetu Gminy Wojcieszow za pomocg innego instrumentu platniczego, zarzadza si¢ co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,Instrukcje przyjmowania wplat bezgotowkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzedzie Miasta Wojcieszow”, okreslone w zalaczniku do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Miasta Wojcieszow wlasciwych
merytorycznie, ztytulu powierzonych im obowigzkéw shuzbowych, do zapoznania si¢

z Instrukcja, o ktorej mowa w § 1 oraz przestrzegania w peini zawartych w niej postanowien.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.119.2019
Burmistrza Miasta Wojcieszow

z dnia 12 wrze$nia 2019 r.

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPEAT BEZGOTOWKOWYCH NA ]
WYZNACZONYCH STANOWISKACH W URZEDZIE MIASTA WOJCIESZOW

Rozdzial 1

Podstawy prawne
§ 1. 1. Instrukcja ustala jednolite zasady przyjmowania wptat bezgotéwkowych w Urzedzie
Miasta Wojcieszow.
2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie:
a) Uchwaty Nr VI1.41.2019 Rady Miasta Wojcieszow z dnia 26 czerwca 2019 roku w sprawie
dopuszczenia zaptaty podatkoéw i oplat stanowigcych dochody budzetu Gminy Wojcieszow za
pomocg innego instrumentu platniczego.
b) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 351),
c¢) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz.
869),
d) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 900).

Rozdzial 11

Objasnienia i zasady ogolne
§ 2 Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) wplacie bezgotowkowej — oznacza to operacj¢ wniesienia oplaty za pomocg karty
platniczej,
2) karcie platniczej - oznacza to kazdy instrument ptatniczy akceptowany przez terminal,
3) interesancie — oznacza to osobe¢ fizyczna lub prawng zalatwiajaca sprawe, ktora jest
zobowigzana do wniesienia optaty,
4) jednostce — oznacza to Urzad Miasta Wojcieszow,
5) kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Miasta Wojcieszow,
6) pracowniku — oznacza to pracownika Urzedu Miasta WojcieszOw upowaznionego do
przyjmowania wptat bezgotowkowych,
7) DW — dowdd wptlaty kartg platniczg wypetiony przez interesanta,
8) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 19 sierpnia 2011 roku o ustugach ptatniczych (t.j. Dz.
U.z2017 r. poz. 2003 z pdzn. zm.),
9) agencie rozliczeniowym — rozumie si¢ przez to dostawcg prowadzacego dziatalno$¢ w
zakresie §wiadczenia ustugi ptatniczej, o ktorej mowa w art. 3 ust. 1 pkt 5 ustawy o ustugach
platniczych,
10) Bank — rozumie sie przez to Bank Spétdzielczy w Ztotoryi Oddziat w Swierzawie Filia w
Wojcieszowie,
11) PayTel — rozumie sie przez to PayTel S.A. z siedziba w Warszawie przy ul. Zwirki i
Wigury 14, 02-092 Warszawa,
12) Umowie — rozumie si¢ przez to umowe najmu, umow¢ o obstuge 1 rozliczanie transakcji
(ePay i1 eBlik) wraz z zalacznikami stanowigcymi integralng cz¢$¢ Umowy, zawartg
pomiedzy Gming Wojcieszéw a PayTel S.A
13) Terminal IWL — to urzadzenie elektroniczne umozliwiajace akceptacj¢ kart ptatniczych,
innych instrumentéw ptatniczych lub §wiadczenia ushug, dostarczone przez PayTel S.A na
mocy Umowy.
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§ 3. 1. Wprowadza si¢ mozliwos¢ zaptaty podatkow 1 optat lokalnych 1 innych
niepodatkowych naleznos$ci budzetowych, stanowigcych dochdd budzetu Gminy Wojcieszow
oraz opfat, ktore stanowig dochod budzetu Panstwa, za pomoca kart ptatniczych.

2. Na oznaczonych stanowiskach pracy, w kasie na stanowisku ds. ksiegowosci podatkowe;j
(podatki i optaty oraz odpady) i na stanowisku Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (optata
skarbowa) Urzedu Miasta Wojcieszéw, uruchamia si¢ mozliwo$¢ wnoszenia optat, o ktorych
mowa w ust. 1 za pomocg kart ptatniczych.

3. Wptaty bezgotéwkowe, o ktorych mowa w ust. 1 obslugiwane sg przez przeszkolonych i
wyznaczonych pracownikoéw na zasadach wynikajacych z niniejszej instrukcji oraz Umowy.
4. Pracownicy obslugujacy terminal sktadajg o$§wiadczenie zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do
niniejszej instrukcji.

5. Pracownik obslugujacy interesanta po zalatwieniu merytorycznych spraw, moze
zaproponowa¢ poza optata gotowkowa realizowang w kasie, dokonanie platnosci kartg
platnicza przy uzyciu terminala IWL w Urzg¢dzie Miasta Wojcieszow.

Rozdzial 111
Dokumentacja

§ 4. 1. Dokumentacj¢ do przyjmowania wptat bezgotéwkowych stanowi:

1) wypeliony na stanowisku merytorycznym przez interesanta dowdd wptlaty (DW),
podpisany przez pracownika merytorycznego oraz po dokonaniu ptlatnos$ci karta przez
pracownika obstugujacego terminal IWL,

2) wydruk — potwierdzenie transakcji z terminala,

3) wydruk sumarycznego raportu transakcyjnego z terminala ,,Rozliczenie Dnia”, ktéry
zawiera liczbg i1 warto$¢ zrealizowanych transakcji w danym okresie rozliczeniowym oraz
kwote¢ do rozliczenia przez pracownika.

2. Ewidencja transakcji przy uzyciu kart platniczych prowadzona jest na rachunkach
bakowych o numerze:

21 8658 1019 0000 1964 2000 0010 rachunek biezacy (podatki i optaty lokalne),

61 8658 1019 3900 1964 2000 0230 rachunek ptatnosci masowe (gospodarowanie odpadami)

Rozdzial IV
Przyjmowanie wplat

§ 5. 1. Pracownik merytoryczny przyjmujacy wplate bezgotdwkowa przy uzyciu karty
platnicze] zobowigzany jest przedstawi¢ interesantowi do wypetlienia DW, ktéry musi
zawiera¢ umieszczone w sposob trwaty nastepujace dane:

a) nazwe odbiorcy

b) imi¢ i nazwisko/nazwe zleceniodawcy,

¢) adres zleceniodawcy,

d) kwote wplaty cyfrowo i stownie,

e) precyzyjnie okreslony tytut wptaty,

f) podpis pracownika merytorycznego, ktory ustala kwote wplaty.

2. Pracownik przyjmujacy wplate bezgotowkowa dokonang przy uzyciu karty ptatniczej
zobowigzany jest na poprawnie wypelionym przez interesanta DW umiesci¢ swoj podpis i
date wplaty.

3. DW wypehia si¢ w dwoch egzemplarzach:

- oryginat stanowi potwierdzenie transakcji 1 wraz z raportem sumarycznym ,,Rozliczenie
Dnia” przekazywana jest do ksiggowos$ci na stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;.
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- kopia stanowi pokwitowanie wplaty dla wptacajacego jako potwierdzenie dokonania
zaplaty.

4. Na DW zakazuje si¢ dokonywania poprawek poprzez zamazywanie i uzywanie korektora.
5. Btednie wpisane dane nalezy poprawi¢ poprzez skreslenie blednej tresci 1 wpisanie nowej z
zachowaniem czytelno$ci zapisu oraz czytelne podpisanie poprawki z wpisaniem daty jej
dokonania.

6. Potwierdzenie transakcji z terminala pracownik drukuje w dwoch egzemplarzach:

a) pierwszy dolacza si¢ poprzez zszycie pod wypelniony DW,

b) drugi przekazuje interesantowi.

7. Po wydrukowaniu z terminala dwodch egzemplarzy potwierdzenia platnosci
bezgotowkowych, pracownik zobowigzany jest kazdorazowo upewni¢ si¢, ze oba wydruki z
terminala sg tozsame i czytelne oraz zawierajg poprawne dane tj. kwota, data transakcji,
numer karty ptatniczej, numer terminala(TID), kod autoryzacji transakcji

8. DW oraz potwierdzenia transakcji z terminala nalezy przechowywac¢ pod zamknigciem i
odpowiednio zabezpieczy¢ przez zniszczeniem, kradziezg osob trzecich oraz dostgpem osdb
nieupowaznionych.

Rozdzial V
Obowiazki pracownika przyjmujacego wplaty przy uzyciu kart platniczych

§ 6. 1. Wplaty bezgotowkowe moga by¢ dokonywane tylko przy uzyciu nastgpujacych kart
ptatniczych z logotypami:

1) Visa,

2) MasterCard i Maestro,

3) ptatnosci mobilne — System BLIK.

2. Pracownik zanim przeprowadzi transakcje karta platnicza, obowigzany jest dokonaé
kazdorazowej weryfikacji karty, ktora polega na sprawdzeniu:

1) daty waznosci karty,

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

3) czy wytloczone na karcie litery i cyfry, ktére powinny by¢ umieszczone w jednej linii, nie
sg przemieszczone wzgledem siebie,

4) czy cztery cyfry wydrukowane nad lub pod numerem karty (jesli figuruja na karcie) sg
zgodne z pierwszymi czterema cyframi numeru karty ptatnicze;j,

5) czy hologram (jesli jest umieszczony na karcie) ma wzér wilasciwy dla systemu, efekt
trojwymiarowy, daje kolorowe refleksy $wietlne, a jego krawedz nie daje si¢ zaczepié
paznokciem,

6) czy na pasku wzoru podpisu nie widnieje stowo VOID, oznacza ze karta jest niewazna,

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

8) czy karta nie jest uszkodzona, pgknigta, przecigta, ztamana, czy ogolny wyglad karty nie
budzi watpliwosci,

9) zgodnosci imienia i nazwiska z rodzajem plci.

3. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktorejkolwiek z powyzszych sytuacji, nalezy
wstrzymac si¢ od dalszej realizacji transakcji i nie oddajac karty posiadaczowi skontaktowac
si¢ z PayTel S.A.

4. Wszelkie czynnosci sprawdzajace nalezy wykona¢ przed wystapieniem o autoryzacje.
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§ 7. 1. W przypadku, gdy platnos$¢ kartg jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN
przez interesanta, pracownik jest zobowigzany udostepni¢ terminal w taki sposob, aby numer
PIN mogt zosta¢ wprowadzony w sposob poufny.

2. W przypadku kart, ktorych interesant jest weryfikowany na podstawie podpisu ztozonego
odrecznie na wydruku z terminala, pracownik musi dokonaé ze szczeg6lng starannoscia
poréwnania podobienstwa podpisu zamieszczonego na rewersie karty z podpisem jaki ztozyt
interesant na wydruku z terminala.

3. Fakt stwierdzenia poprawnosci i1 autentycznosci karty oraz zgodno$ci podpisow, pracownik
zobowigzany jest potwierdzi¢, poprzez ztozenie czytelnego podpisu na oryginale wydruku z
terminala niezwlocznie po zakonczeniu transakcji, pismem odrecznym, w goérnej czesci
oryginalu wydruku nad logo. Podpis musi by¢ ztozony tak, aby nie zamazywaé zadnych
elementéw graficznych wydruku.

4. Po otrzymaniu wydruku z terminala pracownik obstugujacy terminal zobowigzany jest do
poréwnania numeru karty z wydruku terminala z numerem umieszczonym na karcie
ptatniczej. Na kartach elektronicznych numer karty moze nie by¢ wydrukowany lub moze by¢
wydrukowana tylko jego czes¢. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci porownywanych
numerow, transakcje nalezy bezwzglednie uniewazni¢, jednoczesnie nie oddajac karty
interesantowi, postepujac dalej zgodnie z ust. 1 § 8, rozdziatu VI niniejszej instrukc;ji.

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

Rozdzial VI
Zasady bezpiecznego uzywania terminala

§ 8. 1. Pracownik ma prawo i obowigzek zatrzymac 1 zniszczy¢ karte platnicza w obecnosci
interesanta w przypadku:

1) niewaznosci karty ptatniczej,

2) zablokowania, w tym zastrzezenia karty ptatniczej,

3) niezgodnosci podpisu ztozonego na rachunku obcigzeniowym z podpisem na karcie
platniczej, jesli interesant nie jest w stanie rozwia¢ watpliwosci pracownika,

4) stwierdzenia postugiwania si¢ kartg przez osobe nieuprawniong;

5) otrzymania polecenia zatrzymania karty z PayTel S.A.

Informacj¢ o zatrzymaniu karty pracownik zobowigzany jest natychmiast przekaza¢ do
PayTel S.A. Zatrzymang kart¢ nalezy nacig¢ do 3 /4 dhlugosci pomiedzy paskiem
magnetycznym a paskiem do podpisu — nie uszkadzajac obu paskow, karte chipowa nalezy
przedziurkowa¢ na pasku magnetycznym 1 obcigé jej roég przeciwlegly do potozenia chipa,
nastepnie niezwlocznie odestaé listem poleconym za potwierdzeniem odbioru na adres PayTel
S.A.

Pracownik obslugujacy terminal nie ma obowiazku zatrzymana karty w sytuacji
zagrozenia jego zycia lub zdrowia.

2. Na podstawie art. 59f ust. 1 Ustawy o ustugach ptatniczych w przypadku uzasadnionych
watpliwo$ci pracownik moze zada¢ od interesanta korzystajacego z karty ptlatniczej
identyfikujacej osobg¢ upowazniong do jej uzywania, okazania dokumentu stwierdzajacego jej
tozsamos$¢. Po pozytywnej weryfikacji pracownik przeprowadza transakcj¢, odnotowuje na
odwrocie oryginatu dowodu sprzedazy ,,zweryfikowano tozsamo$¢”, wpisuje typ dokumentu
(dowod osobisty, prawo jazdy, paszport) 1 czytelnie podpisuje sig.

3. Jezeli weryfikacja tozsamos$ci interesanta okaze si¢ niemozliwa, badz zachowanie
interesanta wzbudza jakiekolwiek podejrzenia lub stwarza zagrozenie pracownik powinien
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skontaktowac si¢ z PayTel S.A. i poda¢ hasto ,kod 10”. Hasto kod 10 oznacza sytuacj¢
alarmowg 1 brak mozliwosci jawnego przekazywania informacji. W przypadku oddalenia si¢
interesanta i pozostawienia karty w jednostce, pracownik powinien powiadomi¢ o tym fakcie
kierownika jednostki i PayTel S.A. Po przejeciu karty ptatniczej Urzad Gminy jest
zobowigzany odesta¢ przecigta karte do PayTel S.A. (na adres z umowy) listem poleconym za
potwierdzeniem odbioru.

4. Odmowa realizacji transakcji przez pracownika moze nastapi¢ w przypadku:

1) uptywu terminu waznosci karty,

2) zablokowania, w tym zastrzezenia karty,

3) niezgodnosci podpisu interesanta na karcie z podpisem na dowodzie sprzedazy,

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

5) postugiwania si¢ instrumentem platniczym przez osobg¢ nieuprawniong,

6) braku mozliwos$ci uzyskania akceptacji transakcji ptatnicze;.

5. W przypadku transakcji zblizeniowych komunikaty o niewaznosci karty i o zastrzezeniu
karty wyda terminal. W kazdym innym przypadku pracownik jest zobowigzany do
sprawdzenia karty. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnos$ci za ptatnosci zblizeniowe do
kwoty 50,00 PLN oraz ptatnosci zblizeniowe potwierdzone prawidlowym numerem PIN
odbywajace si¢ bez okazywania karty.

Rozdzial VII
Zwroty

§ 9. 1. Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty platniczej dokonuj pracownik ksiggowosci
po zlozeniu pisemnego wniosku przez interesanta ubiegajacego si¢ o zwrot oplaty wraz
wydrukiem potwierdzenia wptaty z terminala. Wniosek powinien zawiera¢ dyspozycje
pracownika merytorycznego prowadzacego sprawe dotyczacg zwrotu opflaty.

2. Procedury zwrotu nie dokonuje si¢ za pomoca terminala, dokonuje si¢ za pomocg przelewu
bankowego na wskazany we wniosku przez interesanta rachunek bankowy.

Rozdzial VIII
Zakonczenie dnia — rozliczenie terminala

§ 10. 1. Terminal dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidlowego
zamknigcia dnia na terminalu IWL jest wydruk ,,Rozliczenie dnia” zawierajacy saldo
przekazane przez terminal platniczy. Obowigzkiem pracownika obslugujacego terminal jest
codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z suma
dokonanych transakcji oraz sprawdzenie poprawno$ci Raportu Transakcyjnego poprzez
poréwnanie danych szczegdélowych wypelionych przez wplacajagcego z wydrukami z
terminala w danym dniu.

2. Obowigzkiem pracownika obstugujacego terminal jest raz dziennie do godziny 10.00 dnia
nastepnego, po dokonaniu transakcji, przekaza¢ pracownikowi na stanowisku d.s
ksiegowosci budzetowej nastgpujace dokumenty:

a) raport transakcyjny z terminala ,,Rozliczenie dnia”,

b) kopie dowodow wptaty (DW) wraz z zatagczonymi wydrukami z terminala.

3. Pracownik na stanowisku d.s ksiggowos$ci budzetowej sporzadza zestawienie zbiorcze z
nalezno$ci zrealizowanych za pomocg terminala.

4. Na podstawie wyciaggdéw bankowych do rachunkéw bankowych, o ktorym mowa w § 4 ust.
2 oraz DW pracownicy ksiggowosci wprowadzaja do ewidencji ksiegowe] poszczegdlne
tytuty wptat w dniu przekazania srodkow z ptatnosci bezgotowkowych na rachunki bankowe.
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5. W przypadku, gdy zamknigcie dnia na terminalu nie dokonalo si¢ automatycznie
pracownik na stanowisku ds. ksiggowosci podatkowej zobowigzany jest nastgpnego dnia do
bezzwlocznego dokonania proby rgcznego zamknigcia dnia poprzez uruchomienie
odpowiedniej funkcji administracji na terminalu. Jesli proba ta okaze si¢ bezskuteczna
pracownik ten zobowigzany jest do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu w formie
telefonicznej do PayTel S.A.

Rozdzial IX
Przechowywanie dokumentacji

§ 11. 1. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowoddéw
ksiegowych 1 innych dokumentdéw nalezy stosowac zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzes$nia 1994
r. o rachunkowosci i Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, ale ktore nie moga by¢
krétsze niz 60 miesigcy od daty transakcji.
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 0050.119.2019
Burmistrza Miasta Wojcieszow

z dnia 12 wrze$nia 2019 r.

Imig i nazwisko: .........cooiiiiiiiiii

STANOWISKO: oottt

OSWIADCZENIE

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

a) ,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotdwkowych na wyznaczonych stanowiskach w
Urzedzie Miasta Wojcieszow”,

b) ,,0gélnymi Warunkami Swiadczenia Ustug” stanowigcych integralng cze$é umowy w
sprawie wspolpracy w zakresie obstugi i1 rozliczen transakcji dokonywanych przy uzyciu
instrumentow ptatniczych,

¢) ,,Instrukcji obstugi terminala IWL ”

1 przyjmuj¢ na siebie odpowiedzialno$¢ materialng z tytulu przyjmowania wplat
bezgotowkowych za pomoca terminali IWL.

WOJCIESZOW, ANIA. ...ttt e
podpis pracownika
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UZASADNIENIE
DO ZARZADZENIA NR 0050.119.2019
Z DNIA 12 WRZESNIA 2019 ROKU

W zwigzku z przystgpieniem Miasta WojcieszoOw do programu upowszechniania platnosci
bezgotowkowych w jednostkach administracji publicznej, realizowanego przez Ministerstwo
Rozwoju w ramach rzadowego programu ,,Polska Bezgotéwkowa” 1 podjeciem Uchwaty nr
VII.41.2019 Rady Miasta Wojcieszow z dnia 26 czerwca 2019 roku w sprawie dopuszczenia
zaptaty podatkow 1 optat stanowigcych dochody budzetu Gminy WojcieszoOw za pomocg innego
instrumentu ptatniczego, konieczne jest wprowadzenie dokumentacji w zakresie obstugi i
rozliczenia transakcji optacanych instrumentami ptatniczymi.
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