ZARZADZENIE NR 60/2021
BURMISTRZA NOWEGO MIASTA LUBAWSKIEGO

z dnia 21 maja 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych w Urzedzie Miejskim
w Nowym Miescie Lubawskim

Na podstawie art. 33 ust. 1 i3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2020r.
poz. 713), w zwiazku z art. 10 ust. 2 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z2019

poz. 351 ze zm.) oraz art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z2021 r.,
poz. 305) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania "Instrukcje przyjmowania wptat bezgotowkowych w Urzedzie Miejskim
w Nowym Miescie Lubawskim", stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Nowym Miescie Lubawskim
wlasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych im obowiazkéw stuzbowych, do zapoznania si¢ z "Instrukcja
przyjmowania wptat bezgotowkowych w Urzedzie Miejskim w Nowym Miescie Lubawskim", o ktoérej mowa
w § 1 oraz do przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Podatkéw 1 Opflat, Zastgpcom
Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego oraz Skarbnikowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Nowego Miasta
Lubawskiego

Jozef Blank
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 60/2021
Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego

z dnia 21 maja 2021 r.

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPEAT BEZGOTOWKOWYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W NOWYM MIESCIE LUBAWSKIM

I. Objasnienia i zasady ogélne

1. Tlekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) wplacie bezgotowkowej — nalezy przez to rozumieé, operacje wniesienia oplaty za pomocg karty
platniczej,

2) Kkarcie platniczej — nalezy przez to rozumie¢, kazdy instrument platniczy akceptowany przez terminal,

3) interesancie — nalezy przez to rozumie¢, kazdg osobe fizyczng lub prawng zalatwiajacg sprawe, ktora
jest zobowigzana do wniesienia opftaty,

4) jednostce — nalezy przez to rozumie¢, Urzad Miejski w Nowym Mieécie Lubawskim,

5) pracowniku — nalezy przez to rozumieé, pracownika Urzedu Miejskiego w Nowym Miescie
Lubawskim,

6) Bank — nalezy przez to rozumie¢, Bank obstugujacy Gmine Miejskg Nowe Miasto Lubawskie,

7) FDP — nalezy przez to rozumie¢, First Data Polska S.A., Al. Jerozolimskie 32, 00-807 Warszawa,

8) Umowie — nalezy przez to rozumie¢, umowe wraz z zalgcznikami stanowigcymi integralng cze$¢
Umowy zawartg pomiedzy Gming Nowe Miasto Lubawskie a First Data Polska S.A., Al.
Jerozolimskie 32, 00-807 Warszawa,

9) Terminal POS — nalezy przez to rozumieé, urzadzenie elektroniczne umozliwiajace akceptacje kart
ptatniczych, innych instrumentéw ptatniczych lub §wiadczenia ustug, dostarczone przez FDP na mocy
Umowy,

10) DW — nalezy przez to rozumie¢, dowod wptaty poszezegdlnych naleznosci,

11) Raport — nalezy przez to rozumie¢ Raport Operacji Bezgotowkowych.

2. Wprowadza si¢ mozliwo$¢ zaptaty podatkow, optat lokalnych i innych niepodatkowych nalezno$ci
budzetowych stanowigcych dochdd budzetu Gminy Miejskiej Nowe Miasto Lubawskie oraz optat, ktore
stanowig dochod budzetu panstwa, za pomocg kart ptatniczych.

3. Na wyznaczonych stanowiskach pracy w jednostce uruchamia si¢ mozliwo$¢ wnoszenia optat, o ktorych
mowa w ust. 2 za pomocg kart ptatniczych. System platnosci bezgotowkowych w Urzedzie Miejskim w
Nowym Miescie Lubawskim obejmuje: Urzad Stanu Cywilnego oraz Referat Podatkow i Optfat.

4. Wplaty bezgotowkowe, o ktorych mowa w ust. 2 obslugiwane sa przez wyznaczonych pracownikéw na
zasadach wynikajacych z niniejszej instrukcji oraz Umowy.

5. Pracownik obstugujacy interesanta, po merytoryczny zatatwieniu spraw, moze zaproponowaé poza zaplata
przelewem, oplatg gotowkowa realizowang przez Bank, dokonanie ptatnosci kartg platnicza przy uzyciu

terminala POS w jednostce na wyznaczonych stanowiskach.
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I1. Dokumentacja i przyjmowanie wplat

1.

no

Dowodami ksiegowymi dokonanych transakcji bezgotowkowych sg nastepujace dokumenty sporzadzane
w Programie KASA dla Windows wersja 2008 i pozniejsze autorstwa firmy o nazwie Ustugi
Informatyczne INFOSYSTEM Tadeusz i Roman Groszek Legionowo:

1) dowodd wptaty DW — potwierdzenie wplaty (ptatnos¢ bezgotowkowa);
2) Raport Operacji Bezgotowkowych — zestawienie dokonanych w danym dniu operacji

bezgotoéwkowych.

Dowod wptaty DW sporzadzany jest przy zachowaniu ciggto$ci numeracji rocznej i zawiera co najmnie;j:
numer dowodu, date¢ wptaty, imi¢ i nazwisko wptacajacego oraz jego adres, tytut dokonanej wptaty, kwotg
wplaty wpisang cyframi i stownie oraz podpis przyjmujacego wptlate.

Dowody wptat wystawione sg przez pracownika obstugujacego terminal POS w trzech egzemplarzach, z
ktorych jeden jest dla wplacajacego, drugi stanowi zatacznik do Raportu Operacji Bezgotowkowych, a
trzeci dotaczony jest do Kopii raportu lub przekazywany jest pracownikom prowadzacym ewidencje
analityczna tych naleznosci.

Na dowodach DW nie mozna dokonywa¢ poprawek poprzez zamazywanie lub korektorowanie. Btednie
wpisanie danych powoduje anulowanie dowodu DW i wystawienie prawidtowego dowodu DW z
kolejnym numerem porzadkowym.

Raport Operacji Bezgotowkowych (raport) stuzy do ewidencji wszystkich dowodow DW
potwierdzajacych dokonanie ptatnosci bezgotowkowych, sporzadzanych przez pracownika
obstugujacego terminal POS w danym dniu i nie zawiera dowodow rozchodowych. Raport zawiera:
1) cze$¢ naglowkowa, w ktorej wystepuje nazwa jednostki, numer, data oraz nazwa uzytkownika i login;
2) rodzaje zobowigzan, kwoty, numer DW, opis (imi¢ i nazwisko oraz adres wplacajacego),

podsumowania poszczegdlnych rodzajow zobowigzan oraz posumowanie catego Raportu Operacji

Bezgotowkowych.

3) podpis osoby sporzadzajacej, podpis osoby sprawdzajacej oraz podpis osoby ktora odebrata dany

raport. Zestawienia te nie podlegaja zasadzie ciaglosci sald, przez co nalezy rozumie¢, ze saldo
otwarcia w nowym dziennym zestawieniu jest zawsze zerowe.
Podpisany przez pracownika obstugujacego terminal POS oryginatl Raportu Operacji Bezgotdéwkowych
wraz z dowodami wptat DW niezwtocznie przekazywany jest do Referatu Budzetu i Finansow. Kopia
pozostaje u pracownika obstugujacego terminal POS. Raport Operacji Bezgotowkowych sporzadza si¢ i
zamyka codziennie. W sytuacji, gdy w danym dniu nie wystapity obroty nie sporzadza si¢ raportu

zerowego.

Id: 761FD863-593 A-4DES-882B-475804107BE3. Uchwalony Strona 2



7. Pracownik obstugujacy terminal POS przyjmujac wplate bezgotowkowa wprowadza transakcje do
terminala POS i realizuje za jego posrednictwem transakcje. W przypadku prawidtowej transakcji,
drukuje z terminala POS potwierdzenie w dwoch egzemplarzach, z ktoérych jeden wydaje interesantowi
(odcinek dla klienta), a drugi (odcinek dla wystawcy) zatgcza si¢ do sporzadzonego dowodu wptaty DW.

8. Jezeli interesant zamierza dokona¢ kilku odrebnych wplat, zalecana jest realizacja kazdej transakcji
oddzielnie na terminalu POS.

9. Wplaty z transakcji dokonywanych za posrednictwem terminala POS wptywajg na rachunek bankowy
Gminy Miejskiej Nowe Miasto Lubawskie nr 60 1020 3583 0000 3202 0011 3100 prowadzony przez
Bank.

I11. Obowiazki pracownika obslugujacego terminal POS
1. Pracownik obstugujacy terminal POS jest zobowigzany zapozna¢ si¢ z treScig zawartej Umowy wraz z jej
zatacznikami oraz z wszelkimi instrukcjami obslugi i bezpieczenstwa, w szczegoélnosci z zakresu
obstugiwanych rodzajow kart, bezpieczenstwa obrotu kartowego oraz zasad postugiwania si¢ terminalem
POS, a takze przestrzega¢ postanowien tam zawartych.
2. Pracownik obstugujgcy terminal POS zobowigzany jest przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa w obrocie
kartowym w szczegdlnosci w zakresie:
1) weryfikacji stanu i autentycznosci karty;
2) kontroli transmisji transakcji terminala kart ptatniczych do operatora i potwierdzenia tej transmisji
odpowiednim wydrukiem;
3) innych zasad i regul okreSlonych przez operatora w Umowie, instrukcjach obstugi terminali i
instrukcjach bezpieczenstwa transakcji kartowych.
3. Pracownik, ktoremu powierzono obstuge terminala wplat bezgotdwkowych sktada o$wiadczenie, ktorego

wzor stanowi zatacznik do niniejszej instrukcji.

IV. Zasady bezpiecznego uzywania terminala
1. Na podstawie art. 59 f ust. 1 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o ustugach platniczych w przypadku
uzasadnionych watpliwos$ci pracownik moze zada¢ od interesanta korzystajacego z karty ptatniczej
identyfikujacej osob¢ upowazniong do jej uzywania, okazania dokumentu stwierdzajgcego jej tozsamosc.
2. Odmowa realizacji transakcji przez pracownika obstugujgcego terminal POS moze nastapi¢ w przypadku:
1) uptywu terminu waznosci karty;
2) zablokowania, w tym zastrzezenia karty;
3) odmowy okazania przez interesanta dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ w przypadku, o ktorym

mowa w art. 59f ust. 1 ustawy;
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4) postugiwania si¢ instrumentem platniczym przez osobe nieuprawniong, 5) braku mozliwosci
uzyskania akceptacji transakcji platnicze;j.

3. W przypadku transakcji zblizeniowych komunikaty o niewazno$ci karty i o zastrzezeniu karty wyda
terminal POS. W kazdym innym przypadku pracownik obstugujacy terminal POS jest zobowiazany do
sprawdzenia karty, jednak nie ponosi odpowiedzialnosci za ptatnosci zblizeniowe do dopuszczalnej przez
bank wplacajacego kwoty oraz ptatnosci zblizeniowe potwierdzone prawidlowym numerem PIN

odbywajace si¢ bez okazywania karty.

V. Zwroty

1. Nie dopuszcza sie mozliwosci zwrotu zaptaconej kwoty za posrednictwem terminala POS.

2. Zwrot nienaleznie dokonanej wplaty za pomocg transakcji bezgotowkowej moze zosta¢ dokonany na
rachunek bankowy wptacajacego na podstawie ztozonego pisemnego wniosku; jezeli wptacajacy posiada
dowod wptaty DW oraz wydruk potwierdzenia wptaty z terminala POS, powinien je podtaczy¢ do wniosku
o0 zwrot platnosci.

3. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 2 potwierdzony i podpisany przez pracownika merytorycznego,
zatwierdzony przez Skarbnika Miasta i Burmistrza lub osoby przez nich upowaznione nalezy przekazaé
do Referatu Budzetu i Finanséw, w celu dokonania przelewu $rodkow na wskazany przez wptacajacego

rachunek bankowy.

V1. Zakonczenie dnia - rozliczenie terminala

1. Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidlowego zamkniecia dnia
na terminalu POS jest wydruk ,,Raport wysylki” zawierajacy saldo przekazane przez terminal platniczy
POS.

2. Obowiazkiem pracownika obstugujacego terminal POS jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na
rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z suma dokonanych transakcji i zataczenie ,,Raportu wysytki” do
Raportu Operacji Bezgotowkowych.

3. W przypadku, gdy zamknigcie dnia na terminalu POS nie dokonato si¢ automatycznie pracownik
obstugujacy terminal POS zobowigzany jest nastgpnego dnia do bezzwlocznego dokonania proby
recznego zamknigcia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji administracji na terminalu POS.
Jesli proba ta okaze si¢ bezskuteczna pracownik ten zobowigzany jest do bezzwlocznego zgloszenia tego
faktu w formie telefonicznej do FDP.

4. W przypadku nieobecnosci pracownika obstugujacego terminal POS w dniu poprzednim, czynnosci, o

ktoérych mowa w ust. 1 1 2 dokonywane sg przez pracownika zastepujacego.
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VII. Ewidencja ksiegowa

1. Rozliczenie nalezno$ci z tytulu zrealizowanych transakeji, na wyodrebniony rachunek gminy nastepuje w
oparciu o zapisy dotyczace wzajemnych zobowigzan i przeptywow srodkoéw pienieznych, zawarte w
Umowie.

2. Raport Operacji Bezgotowkowych wraz z zatacznikami stanowi dowody ksiegowe wprowadzane do
ewidencji ksiegowej wg poszczegolnych tytutow wptat.

3. Pracownicy jednostki prowadzgcy ewidencje analityczne poszczegdlnych dochodéw na biezgco dokonujg
weryfikacji wptat dokonywanych za pomocg terminala POS ujetych w Raporcie Operacji

Bezgotowkowych z wyciggami bankowymi uzgadniajac i rozliczajac dokonywane transakcje.
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Zatacznik do Instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych

w Urzgdzie Miejskim w Nowym Miesécie Lubawskim

OSWIADCZENIE

JA, nizej podpisany (-a)

zatrudniony (-a) w Urzedzie Miejskim w Nowym Miescie Lubawskim

na stanowisku

Oswiadczam, ze zapoznatam (em) si¢ z:

1) ,Instrukcja przyjmowania wptat bezgotowkowych w Urzedzie Miejskim w Nowym Miescie Lubawskim”,

2) ,.Regulacjami produktowymi FDP” stanowigcymi integralng cze$¢ umowy o wspoOlpracy w zakresie
obslugi i rozliczania transakcji optacanych instrumentami ptatniczymi z wykorzystaniem terminala POS,

3) ,.Instrukcjg obstugi terminala”.

Oswiadczam réwniez, ze przyjmuj¢ na siebie odpowiedzialno$¢ materialng z tytulu przyjmowania wptat za

pomoca terminala wptat bezgotéwkowych.

(miejscowos¢, data) (podpis Pracownika)

Potwierdzam przyjecie o§wiadczenia przez Pracownika:

(miejscowos$¢, data i podpis Pracodawcy)
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