Zarzadzenie Nr RKA.0050.8.2017

Burmistrza Lomianek
z dnia 12 stycznia 2017 roku

w sprawie przyjecia ,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych na

wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Miejskim w Lomiankach”

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2016 r.
poz. 1047 z pézn.zm.), art.33 ustawy o samorzadzie gminnym ( tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z
pézn.zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

1. Wprowadza si¢ ,Instrukcje przyjmowania wplat bezgotdéwkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzedzie Miejskim w Eomiankach”, stanowiaca zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

2. System platnosci obejmuje nastepujgce Referaty:

2.1
2.2
2.3.
2.4.
2:5:
2.6,
2.7,

Referat Podatkow i Oplat Lokalnych;

Referat Ewidencji Dzialalnosci Gospodarcze;;
Referat Spraw Obywatelskich

Urzad Stanu Cywilnego;

Referat Gospodarki Przestrzennej;

Referat Inwestycji i Integracji Europejskie;j;

Referat Geodezji

§ 2.

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Lomiankach wlasciwych
merytorycznie, z tytulu powierzonych im obowigzkow stuzbowych, do zapoznania si¢ z ,,Instrukcja
przyjmowania wplat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Miejskim w
Lomiankach”, o ktorej mowa w § 1 oraz przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

sz Dabrowski




Zalgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr RKA.0050.8.2017

Burmistrza Lomianek
z dnia 12 stycznia 2017 roku

Instrukcja przyjmowania wplat bezgotowkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Miejskim w Lomiankach

§ 1
1. Tlekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) wplacie bezgotowkowej — oznacza to operacje wniesienia optaty za pomocg karty platniczej,
2) interesancie — oznacza to osobe fizyczna lub prawna zatatwiajaca sprawe. ktora jest
zobowigzana do wniesienia oplaty,
3) pracowniku — oznacza to pracownika Urzgdu Miejskiego w Lomiankach,
4) karcie platniczej — rozumie sie przez to kazdy instrument platniczy, akceptowany przez terminal,
5) Agencie Rozliczeniowym — rozumie si¢ przez to dostawce prowadzacego dzialalnos¢ w
zakresie $wiadczenia ustugi platniczej, o ktérej w art. 3 ust. 1 pkt 5 Ustawy z dnia
27 sierpnia 2011 r. o ustugach platniczych,
6) FDP — oznacza wsparcie telefoniczne przez 7 dni w tygodniu 24h na dobe pod numerem
+48 22 515 30 05,
7) First Data — rozumie si¢ przez to First Data Polska S.A. z siedziba w Warszawie przy
ul. Al. Jerozolimskie 92, 00-807 Warszawa,
8) umowie — rozumie si¢ przez to umowe zawarta pomiedzy Gming Lomianki , First Data Polska
w celu przyjmowania platnoéci przy uzyciu instrumentéw platniczych wraz z zatacznikami stanowigcymi
integralng cze$¢ Umowy
9) Terminalu POS- oznacza to urzadzenie dostarczone przez Fisrst Data na mocy Umowy, ktére stuzy
przyjmowaniu platnosci przy uzyciu instrumentéw platniczych.

§2

1. W Urzedzie Miejskim w Lomiankach w Referatach wymienionych w niniejszym Zarzgdzeniu
wprowadza si¢ mozliwo$¢ zaplaty podatkow i  oplat oraz niepodatkowych naleznosci
budzetowych, stanowiagcych dochéd budzetu Gminy oraz innych opfat, ktére stanowig dochod
budzetu Panstwa, za pomocg kart platniczych.

2. Wplaty bezgotowkowe, o ktérych mowa w ust. 1 obshugiwane bedg przez wyznaczonych
pracownikéw danego Referatu na zasadach wynikajacych z niniejszej instrukeji.

3. Pracownik obshugujacy interesanta po zalatwieniu merytorycznych spraw, moze zaproponowac
poza oplatg gotdwkowa realizowana w kasie urzgdu prowadzong przez MBS Lomianki , dokonanie
platnosci kartg platnicza przy uzyciu terminala platniczego informujac, ze do takiej platnosei dolicza
si¢ optate manipulacyjna.

4. Optata manipulacyjna jest przerzucana na klienta w wysokosci 0,79% od kwoty transakcji i
stanowi wynagrodzenie operatora w tym wypadku First Data.

5. Wykonanie platno$ci za pomocag karty platniczej polega na zasileniu rachunku bankowego Gminy
prowadzonego przez MBS Lomianki w zaleznosci od rodzaju ptatnosci:

1) podatki i optaty pobierane na podstawie odrgbnych ustaw na rachunek bankowy o numerze 63
8009 0007 0000 1658 2001 0001,

2) oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi na rachunek bankowy o numerze
89 8009 0007 0000 1658 2001 0115,

3) oplaty skarbowe na rachunek bankowy o numerze 63 8009 0007 0000 1658 2001 0001,
4) oplaty paszportowe na rachunek bankowy o numerze 22 8009 0007 0000 3014 2001 0125,



5) oplaty za udostepnienie danych na rachunek bankowy o numerze 63 8009 0007 0000 1658 2001
0001,

§3

1. Dokumentacje stanowiska upowaznionego do przyjmowania wplat bezgotéwkowych stanowia:
1) wypetniony na stanowisku merytorycznym formularz ptatnosci bezgotowkowej w Urzedzie
Miejskim w Lomiankach, zawierajgcy:
a) nazwe i adres wlasciciela rachunku (wierzyciela),
b) numer rachunku bankowego ( wierzyciela),
¢) imieg, nazwisko badz nazwg wplacajacego,
d) okreslenie rodzaju wplaty (tytutem np.podatek od nieruchomosci).
e) kwote wplaty cyfrowo i stownie,
f) podpis pracownika ze stanowiska merytorycznego, ktéry ustala kwote oplaty,
g) date pobrania platnosci,
h) podpis wplacajacego,
2) podpis pracownika obstugujacego terminal.

§ 4

1. Wplaty bezgotowkowe moga by¢ dokonywane tylko przy uzyciu nastepujacych kart platniczych
z logotypami:
1) VISA debetowe wydane w Polsce
2) VPAY
3) Maestro wydane w Polsce
4) MasterCard debetowe wydane w Polsce
5) VISA kredytowe- obcigzeniowe wydane w Polsce
6) VISA biznesowe wydane w Polsce
7) MasterCard kredytowo-obciazeniowe wydane w Polsce
8) MASTERCARD biznesowe wydane w Polsce
9) VISA wydane poza Polska w Europie
10) MasterCard wydane poza Polskg w Europie
11) VISA wydane poza Polska poza Europa
12) MasterCard wydane poza Polskg poza Europg
13) JCB.POLCARD,POLCARD BIS
14) Diners Club
2. Prawo do przyjmowania kart platniczych maja jedynie pracownicy przeszkoleni przez First Data.
W przypadku wyznaczenia nowych pracownikéw do obstugi Terminala POS, Urzad Miejski
w Lomiankach jest zobowigzany wystapi¢ do First Data o ich przeszkolenie,
3. Pracownik zanim przeprowadzi transakcje karta platnicza, obowigzany jest dokona¢
kazdorazowej weryfikacji karty, ktora podlega na sprawdzeniu:
1) daty waznosci karty,
2) cech charakterystycznych dla danego systemu kart,
3) czy karta nie nosi widocznych $ladéw podrobienia lub przerobienia,
4) czy karta jest podpisana oraz czy pasek wzoru podpisu nie nosi §ladow usunigcia lub przerobienia
podpisu, nie jest zatarty lub rozmazany, a krawedz paska nie daje sig zaczepi¢ paznokciem,
5) czy karta nie jest uszkodzona, peknigta, przecigta, ztamana, czy ogélny widok karty nie budzi
watpliwosci.
4. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktorejkolwiek z powyzszych sytuacji, nalezy
wstrzyma¢ si¢ od dalszej realizacji transakeji i nie oddajgc karty posiadaczowi skontaktowa¢ sig
FDP.
5. Po otrzymaniu wydruku z terminala pracownik obstugujacy terminal ma obowiazek upewnienia



si¢ czy wydruk jest czytelny oraz czy numer karty platniczej jest tym samym numerem karty,
widniejagcym na wydruku z Terminala POS, a takze podpisuje si¢ na dokumencie otrzymanym od
pracownika merytorycznego na druku "Platnosci bezgotowkowe w Urzedzie Miejskim w
omiankach".

6. Pracownik wyznaczony do przyjmowania wplat bezgotéwkowych. przekazuje raz dziennie do
Referatu Rozliczen Finansowych Budzetu dokumenty z dnia poprzedniego okreSlajace tytuly
otrzymanych wptat "Platnosci bezgotowkowe w Urzedzie Miejskim w Lomiankach".

§5

1. Pracownik obstugujgcy transakcj¢ moze zadaé, aby posiadacz karty platniczej okazal dokument

stwierdzajgcy tozsamo$¢, w razie uzasadnionych watpliwosci, co do jego tozsamosci. Jezeli

weryfikacja tozsamosci posiadacza karty okaze si¢ niemozliwa, osoba obslugujaca transakcje

powinna skontaktowa¢ si¢ z FDP.

2. Pracownik jest zobowigzany i jednocze$nie uprawniony do udzielenia Uzytkownikowi karty

odmowy przyjecia zaptaty dokonywanej kartg ptatnicza w sytuacji:

1) préby dokonania transakcji kartg, ktorej uptyna termin waznosci,

2) proby dokonania transakeji karta uszkodzong lub noszacg slady jakichkolwiek zmian fizycznych,

3) proby dokonania transakcji karta zastrzezona, proby dokonania transakcji kartg, ktérej numer
wytloczony na awersie nie odpowiada numerowi widniejgcemu na jej rewersie,

4) wiecej niz trzykrotnego blednego wprowadzenia numeru PIN przez Uzytkownika Karty,

5) odmowy okazania dokumentu tozsamosci przez Uzytkownika karty, do sprawdzenia, ktérego

pracownik jest zobowiazany postanowieniami Umowy lub poleceniem Agenta Rozliczeniowego,

6) stwierdzenia proby postuzenia si¢ kartg przez osobg do tego nieuprawniong,

7) niemoznosci uzyskania akceptacji dokonywanej transakcji,

8) otrzymania potwierdzonego przez Agenta Rozliczeniowego komunikatu o zastrzezeniukarty.

9) otrzymania od Agenta Rozliczeniowego polecenia zatrzymaniakarty,

10) w innych uzasadnionych sytuacjach wskazanych przez obowigzujgce przepisy prawa.

3. Pracownik obstugujacy transakcj¢ ma prawo i obowiazek zatrzymac kartg jesli:

a) Terminal POS wyswietlit komunikat z poleceniem zatrzymania karty,

b) pracownik FDP wydat telefonicznie polecenie zatrzymania karty.

4. Pracownik obstugujacy terminal nie ma obowigzku zatrzymania karty w sytuacji zagrozenia jego

zycia lub zdrowia.

5. Pracownik obstugujgcy transakcje zobowiazany jest do przyjmowania zaplaty kartg platniczg

bez wzgledu na wysokos¢ kwoty transakcji.

§6

Wszystkie transakcje (ptatnosci) dokonywane sa w walucie krajowej (PLN).
§7

1. Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidlowego
zamkniecia dnia na terminalu POS jest wydruk ,,Raportu Wysylki” zawierajacy saldo przekazane
przez terminal platniczy. Obowigzkiem pracownika obstugujacego terminal jest codzienne
sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z suma dokonanych transakcji z
poprzedniego dnia.

2. W przypadku, gdy zamkniecie dnia na Terminalu POS nie dokonalo si¢ automatycznie o godz.
21.00, pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest nastepnego dnia do bezzwlocznego
dokonania proby recznego 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
FDP.



§8

1. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotowkowej drukowane jest z terminala w dwoéch
egzemplarzach w dniu dokonania transakcji:

1) oryginal zostaje podpiety przez pracownika obstugujacego terminal do formularza platnosci
bezgotéwkowe w Urzedzie Miejskim w Lomiankach,

2) druga kopia przekazywana jest wplacajacemu,

Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodéw ksiegowych i innych
dokumentéw nalezy stosowaé zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzenia 1994 r. o rachunkowosci i
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zakltadowych, ale ktére nie moga by¢ krotsze niz okres 60 miesigcy od daty
transakeji, zgodnie z postanowieniami Zatgcznika Nr 1 — Regulaminu do Umowy.

2. Rozliczenie nalezno$ci z tytutlu zrealizowanych transakcji, na wiasciwy rachunek bankowy
Urzedu Miejskiego nastepuje w najszybszym mozliwym terminie, w oparciu o zapisy dotyczace
wzajemnych zobowigzan i przeplywow $rodkéw pienigznych, zawarte w umowie na $wiadczenie
ushug przyjmowania platnosci w terminalu First Data przy uzyciu instrumentéw platniczych.

3. Pracownik obshugujacy transakcj¢ przekazuje do Referatu Rozliczen Finansowych Budzetu
formularz ptatnosci bezgotoéwkowe;.

4. Polecenia przelewu z dotaczonymi formularzami platnosci bezgotowkowej stanowig podstawe
zaksiegowania optat stanowigcych dochody budzetu gminy lub dochody budzetu panstwa ( oplaty
paszportowe i oplaty za udostgpnienie danych). Operacje ksiggowane sa w dniu przekazania srodkow
z platnosci bezgotdéwkowych na rachunek bankowy Urzedu Miejskiego w Lomiankach.



Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr RKA.0050.8.2017
Burmistrza Lomianek
z dnia 12 stycznia 2017 roku.
Imig 1 NAZWISKO: oviviiivieieeeree et

StANOWISKO 1ot

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze zapoznalam(em) si¢ z trescig:

1) ..Instrukcji przyjmowania wptat bezgotowkowych na wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie
Miejskim w Lomiankach",

2) regulaminem stanowiacym zatacznik nr 1 do umowy na $wiadczenie ustug przyjmowania
platnosci w terminalach First Data przy uzyciu instrumentéw platniczych.

Przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ z tytutu przyjmowania wptat bezgotdbwkowych za pomocg
terminalu platniczego.

Fomianki. bl comsesannaann

podpis pracownika



