ZARZADZENIE NR 27/2021
BURMISTRZA MIASTA SEJNY

z dnia 26 Iutego 2021 r.

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania wplat bezgotéwkowych w Urzedzie Miasta Sejny

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 22019 1., poz. 351, 1495,
1571, 1655, 1680, z 2020 1., poz.568, 2122, 2123), oraz art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 713, 1378 ) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ przepisy wewnetrzne, ustalajgce procedury przyjmowania wplat bezgotéwkowych
w Urzedzie Miasta Sejny, stanowiace zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta Sejny wiasciwych merytorycznie, z tytutu
- powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, do zapoznania si¢ zww. instrukcjg i przestrzegania w pelni
zawartych w niej postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom zatrudnionym przy obstudze POS, tj. urzadzen
umozliwiajacych akceptacje kart platniczych i innych instrumentéw platniczych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.03.2021 r.

Bu Miasta Sejny

(L7

Adam Nowalski

Arkadiusz
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 27/2021
Burmistrza Miasta Sejny

z dnia 26 lutego 2021 r.

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPLAT BEZGOTOWKOWYCH W URZEDZIE MIASTA SEJNY
§ 1. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
-Agencie Rozliczeniowym — rozumie si¢ przez to dostawce prowadzacego dzialalno$é w zakresie

Swiadczenia ustugi platniczej, o ktérej mowa w art. 3 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 1. o ustugach
platniczych,

-Centrum Obslugi Klienta FDP — oznacza infolini¢ dostgpna 24h na dobe siedem dni w tygodniu pod
numerem(22) 515 30 05,

_ -FDP — rozumie si¢ przez to First Data Polska S.A., Al. Jerozolimskie 92, 00-807 Warszawa, NIP: 526-02-
10-429,

-interesancie — oznacza to osobg fizyczng zatatwiajaca sprawe, ktéra jest zobowigzana do wniesienia oplaty
lub podatku,

-karcie platniczej — rozumie si¢ przez to kazdy instrument platniczy akceptowany przez terminal,
-pracowniku — oznacza to pracownika Urzgdu Miasta Sejny,

-Terminalu POS — oznacza to urzgdzenie dostarczone przez First Data Polska S.A., Al. Jerozolimskie 92,
00-807 Warszawa na mocy Umowy, ktére stuzy przyjmowaniu platnoéci przy uzyciu instrumentéw
platniczych,

-Umowie — rozumie si¢ przez to umowe zawartg pomi¢dzy Urzedem Miasta Sejny a First Data Polska S.A.,
Al. Jerozolimskie 92, 00-807 Warszawa o wspolpracy w zakresie obstugi i rozliczania transakcji oplacanych
instrumentami platniczymi z wykorzystaniem terminala POS wraz z zalgcznikami stanowigcymi integralng
czgs¢ Umowy,

-wplacie bezgotéwkowej — oznacza to operacj¢ wniesienia oplaty za pomoca karty platniczej lub platnosé
mobilng (telefonem).

§2.1. W Urzgdzie Miasta Sejny uruchomiono mozliwo$¢ wnoszenia podatkéw ioplat stanowigcych
dochdd budzetu miasta za pomoca kart ptatniczych.

2. Wplaty bezgotéwkowe, o ktérych mowa w ust. 1 obstugiwane sg przez pracownikéw Urzedu Miasta
Sejny na zasadach wynikajacych z niniejszej instrukcji.

§ 3. 1. Dokumentacje stanowiska upowaznionego do przyjmowania wptat bezgotéwkowych stanowig:

a) wypehiony na stanowisku merytorycznym dow6d wplaty wygenerowany z programu dziedzinowego lub
formularz ptatnosci bezgotowkowej;

b) potwierdzenie optaty — wydruk z terminala patniczego;
¢) zestawienie wplat z danego dnia przesylane przez FDP.

2. Formularz ptatnosci bezgotéwkowej, o ktérym mowa w ust. 1 pkt a), jest wystawiany tylko wtedy, gdy
nie ma mozliwosci wystawienia dowodu wptaty z programu dziedzinowego.

3. Dokumenty wymienione wust. 1 pkt a) winne by¢ podpisane iopatrzone pieczecig imienng przez
pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za naliczenie oplaty.

4. Wzér formularza platnodci bezgotéwkowej, o ktérym mowa wust. 1 pkt a), stanowi zalgcznik do
instrukcji.

§ 4. 1. Wplaty bezgotéwkowe mogg by¢ przyjmowane kartami platniczymi zgodnie z postanowieniami
umowy.
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2. Wplata moze by¢ przyjeta tylko kartami waznymi na catym $wiecie lub na terenie Polski i w terminie
waznoéci okreflonym na karcie. Nie wolno przyjmowac kart wydanych poza Polska, awaznych tylko na
terenie pafstwa wskazanego na karcie. Nie wolno przyjmowaé zaptaty kartami uszkodzonymi (np. ztamanymi,
przecietymi) ani tez kartami zawierajgcymi poprawki (np. poprawiony podpis okaziciela, przebite numery
karty, itp.).

3. Pracownik zanim przeprowadzi transakcje karta platnicza, obowigzany jest dokonaé kazdorazowe;j
weryfikacji autentycznosci karty, ktéra podlega na sprawdzeniu:

a) daty waznosci karty,

b) cech charakterystycznych dla danego systemu kart (poprawne logo Organizacji platniczej, hologram,
mikrodruk — wydrukowane powyzej lub ponizej numeru karty cztery cyfry, zgodne z poczatkiem numeru
karty, oryginalny pasek na podpis i numer CVC2),

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

d) czy karta jest podpisana oraz czy pasek wzoru podpisu nie nosi $ladéw usunigcia lub przerobienia podpisu,
nie jest zatarty lub rozmazany, a krawgdZ paska nie daje si¢ zaczepi¢ paznokciem,

¢) czy karta nie jest uszkodzona, peknigta, przecieta, ztamana, czy ogdlny widok karty nie budzi watpliwosci.

4. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktorejkolwiek powyzszych sytuacii, nalezy wstrzymac si¢ od
dalszej realizacji transakcji i nie oddajac karty posiadaczowi skontaktowac si¢ z Centrum Obstugi Klienta FDP.

5. Po otrzymaniu wydruku z terminala pracownik ma obowigzek upewnienia sig czy wydruk jest czytelny
oraz czy numer karty platniczej jest tym samym numerem karty, widniejacym na wydruku z Terminala POS,
a takze parafuje dokument otrzymany od pracownika merytorycznego, o ktérym mowa w § 3 ust. 1 pkt a.

§ 5. 1. Pracownik obshugujacy transakcje moze zadaé, aby posiadacz karty platnicze; okazal dokument
stwierdzajacy tozsamoéé, w razie uzasadnionych watpliwoéci, co do jego tozsamosci. Jezeli weryfikacja
tozsamosci posiadacza karty okaze sig niemozliwa, osoba obshugujgca transakcje powinna skontaktowac sig
z Biurem Obshugi Klienta, w celu otrzymania dalszych instrukcji.

2. Pracownik jest zobowigzany i jednoczesnie uprawniony do udzielenia UzZytkownikowi karty odmowy
przyjecia zaptaty dokonywanej karta w sytuacji: a) otrzymania negatywnej odpowiedzi autoryzacyjnej,

b) braku mozliwosci uzyskania autoryzacji transakcji,
¢) niezgodnoéci podpisu zatozonego na rachunku obcigZeniowym z podpisem na karcie platniczej,

d) odmowy posiadacza karty okazania dokumentu stwierdzajgcego tozsamos$¢ w sytuacji, gdy zaistniata
watpliwos¢ co do jego tozsamosci,

e) stwierdzenia préby postuzenia sie kartg przez osobg do tego nieuprawniong.

3. Pracownik obstugujacy transakcje ma prawo i obowigzek zatrzymaé i zniszczy¢ (przecigeie karty) kartg
platniczg w obecnoéci posiadacza w przypadkach:

a) niewaznosci karty platniczej,
b) zastrzezenia karty ptatniczej,

¢) niezgodno$ci podpisu zlozonego na rachunku obcigzeniowym zpodpisem na karcie platniczej, jesli
posiadacz karty nie jest w stanie rozwia¢ jego watpliwosci,

d) postugiwania sie¢ kartg platnicza przez osobg nieuprawniona,
e) otrzymania polecenia zatrzymania karty ptatniczej z FDP.

4. Pracownik obshugujgcy terminal nie ma obowigzku zatrzymania karty w sytuacji zagrozZenia jego Zycia
Iub zdrowia.

5. Pracownik obslugujacy transakcj¢ zobowigzany jest do przyjmowania zaplaty karta platniczg bez
wzgledu na wysokos¢ kwoty transakcji.

6. W przypadku, gdy ptatno$¢ kartg jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN przez interesanta,
pracownik zobowigzany jest udostepni¢ terminal wtaki sposéb, aby PIN mégt zostaé wpisany w sposob
poufny.
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§ 6. Zwrotu kwoty zaplaconej przy uzyciu karty, mozna dokonaé po zlozeniu pisemnego wniosku przez
interesanta ubiegajgcego si¢ o zwrot oplaty wraz zwydrukiem potwierdzenia wplaty w terminalu POS.
Whniosek powinien zawiera¢ dyspozycj¢ pracownika merytorycznego prowadzgcego sprawg¢ dotyczacg zwrotu
oplaty. Zwrotu dokonuje si¢ przelewem na konto wskazane we wniosku, po zatwierdzeniu przez Burmistrza
i skarbnika.

§ 7. Wszystkie transakcje ( ptatno$é jak izwrot) dokonywane sa w walucie krajowej (PLN) na konto
wskazane.

§ 8. 1. Terminal POS dokonuje zamknigceia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidlowego zamkniecia
dnia na terminalu POS jest wydruk "Raportu wysylki" zawierajacy saldo przekazane przez terminal platniczy.
Obowigzkiem pracownika obstugujacego terminal jest sprawdzenie czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest
zgodne z sumg dokonanych transakcji.

2. W przypadku gdy zamknigcie dnia na Terminalu POS nie dokonato sie automatycznie, pracownik
obstugujacy transakcje zobowigzany jest do dokonania préby recznego zamkniecia dnia poprzez uruchomienie
odpowiedniej funkcji administracyjnej na terminalu POS. W przypadku bezskutecznego zamknigcia, nalezy
zglosi¢ w formie telefonicznej do Centrum Obstugi Klienta FDP.

§ 9. 1. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotowkowej drukowane jest zterminala w dwéch
egzemplarzach w dniu dokonania transakcji:

1) oryginat zostaje podpigty przez pracownika obshigujacego terminal pod formularz platnosei
bezgotowkowej stanowigey zataeznik do instrukeji i przekazany do podpiecia pod wyciag bankowy.

2) kopi¢ otrzymuje wptacajacy.

2. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodéw ksiggowych iinnych
dokumentéw nalezy stosowaé zgodnie z ustawg o rachunkowosci i Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
w sprawie instrukcji kancelaryjne;.

3. Rozliczenie nalezno$ci z tytutu zrealizowanych transakcji, na wiasciwy rachunek bankowy Urzedu
Miasta Sejny nastgpuje W najszybszym mozliwie terminie, w oparciu o zapisy dotyczace wzajemnych
zobowigzan i przeplywdéw $rodkéw pienigznych, zawarte w umowie na $wiadczenie przyjmowania platnosci
w terminalu FRIST Data przy uzyciu instrumentéw platniczych.

4. Pracownik obstugujacy transakcje przekazuje do ksiggowosci Dzienny Raport operacji bezgotéwkowych
wraz z formularzami ptatnosci i raportem wysyiki.
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Formularz platnosci bezgotowkowej

Zatgcznik Nr 1 do Zalacznika Nr 1

Imig i nazwisko Adres osoby Rodzaj oplaty Kwota oplaty Data wypelnienia | Podpis pracownika
osoby wplacajacej formularza merytorycznego,
wplacajacej ktory ustala kwote
oplaty
Strona 1
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