ZARZADZENIE Nr OR.0050.1.146.2023
BURMISTRZA SEPOLNA KRAJENSKIEGO
z dnia 29 grudnia 2023 r.

w sprawie instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych w Urzedzie Miejskim w

Sepoélnie Krajenskim

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz.
120z péin.z;n.), art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023r.
poz. 40 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ "Instrukcje przyjmowania wptat bezgotowkowych w Urzedzie Miejskim
w Sepolnie Krajenskim" stanowiacg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. System ptatnosci obejmuje przyjmowanie wplat bezgotowkowych za pomoca terminali
ptatniczych.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Miejskiego.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Sepolno Krajenskie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Uzasadnienie do ZARZADZENIA Nr OR.0050.1.146.2023
BURMISTRZA SEPOLNA KRAJENSKIEGO
z dnia 29 grudnia 2023 1.

Zarzadzenie dotyczy wprowadzenia instrukcji przyjmowania wptat bezgotowkowych w
Urzedzie Miejskim w Sepdlnie Krajenskim.

AB.



Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr OR.0050.1.146.2023
Burmistrza S¢pdlna Krajenskiego

z dnia 29 grudnia 2023 r.

Instrukcja przyjmowania wplat bezgotéwkowych w Urzedzie Miejskim w Sepdlnie

Krajenskim.

§1
Instrukcja ustala zasady przyjmowania wptat bezgotdéwkowych za pomoca kart ptatniczych w
Urzedzie Miejskim w Sepolnie Krajenskim.
§2
I[lekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) wptacie bezgotowkowej — oznacza to operacj¢ wniesienia wptaty za pomoca karty platniczej,
2) kliencie — jest to podmiot uiszczajacy wplate bezgotowkowo;
3) jednostce — oznacza to Urzad Miejski w Sepdlnie Krajenskim;
4) kierowniku jednostki — oznacza Burmistrza S¢pdlna Krajenskiego;
5) pracowniku — oznacza to pracownika Urzedu Miejskiego w Sepdlnie Krajenskim;
6) karcie ptatniczej — oznacza to kazdy instrument platniczy, akceptowany przez terminal;
7) agencie rozliczeniowym — oznacza to dostawce ustugi platniczej, tj. jednostke zewnetrzng
obstugujacg terminal.
§3

1. Na oznaczonym stanowisku pracy uruchamia si¢ mozliwo$¢ wnoszenia wplat,
stanowigcych dochody budzetu Gminy Sepdlno Krajenskie, za pomocg terminala
platniczego.

2. Wptaty bezgotowkowe, o ktorych mowa w ust. 1, obstugiwane sg przez pracownika, na
zasadach wynikajgcych z niniejszej instrukcji.

3. Zobowigzuje sie pracownikow do zapoznania i stosowania wymogoéw wynikajacych z
umowy w zakresie obstugi i rozliczania transakcji optacanych instrumentami
platniczymi z wykorzystaniem terminala oraz instrukcji obstugi terminala.

4. Pracownicy obslugujacy terminale platnicze sktadajg oswiadczenie zgodnie z

zatacznikiem do niniejszej instrukcji.



§ 4
1. Dokumentacje merytoryczng przyjmowanych wplat bezgotdéwkowych stanowi wydruk
raportu transakcyjnego z terminala, na ktérym widnieje liczba i warto$é¢ zrealizowanych
transakcji w danym okresie rozliczeniowym oraz kwota jaka zostanie rozliczona przez
pracownika obstugujgcego terminal ptatniczy.
2. Potwierdzenie transakcji oraz raporty z pobranych wplat prz.ez pracownikow sa

przechowywane w Referacie Finansowym.

§5

1. Wptaty bezgotéwkowe, obstugiwane za pomocg terminali mogg by¢ dokonywane przy
uzyciu: kart platniczych, kart zblizenjowych, platnosci zblizeniowych BLIK oraz
innych no$nikéw do czytnika takich jak np. telefon, zegarek.

2. Przeprowadzenie transakcji ptatnosci kartg platnicza, kartg zblizeniowa lub innym
nos$nikiem nie wymaga obowiagzku weryfikacji.

3. W przypadku, gdy ptatnos¢ jest weryfikowana przez wpisanie numeru PIN przez
klienta, pracownik jest zobowigzany udostepnié¢ terminal w taki sposob, aby numer PIN
mogl zosta¢ wprowadzony w spos6b poufny.

4. W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek niezgodnosci lub watpliwosci co do
autentycznosci, transakcje nalezy bezwzglednie uniewaznié, jednoczesnie nie oddajac

karty klientowi, postepujac dalej zgodnie z § 6 ust 2.

§ 6
1. Na podstawie art. 59f ust. 1 Ustawy o ustugach ptatniczych, w przypadku uzasadnionych
watpliwosci pracownik moze zada¢ od osoby korzystajacej z karty ptatniczej okazania
dokumentu stwierdzajacego jej tozsamos¢.
2. Odmowa realizacji transakcji przez pracownika moze nastapi¢ w przypadku:
1) otrzymania negatywnej odpowiedzi autoryzacyjnej;
2) braku mozliwosci uzyskania autoryzacji transakcji;
3) odmowy posiadacza karty okazania dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢é w sytuacji, gdy
zaistniata watpliwos¢ co do jego tozsamosci.
3. W przypadku transakcji zblizeniowych komunikaty o niewaznos$ci karty i o zastrzezeniu
karty wyda terminal.

4. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za:



1) platnosci zblizeniowe do kwoty okreslonej przez organizacje platnicze bez koniecznos$ci
potwierdzenia numerem PIN;
2) platnosci zbliieniowe potwierdzone prawidlowym numerem PIN odbywajace si¢ bez
okazywania karty.

§7
Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty dokonuje si¢ po ztozeniu pisemnego wniosku przez

klienta ubiegajacego si¢ o zwrot wplaty po dokonaniu weryfikacji wptaty.
§ 8
1.Terminal skonfigurowany jest w taki sposob, aby po zakoficzeniu w danym dniu
przyjmowania wplat, automatycznie zostala wykonana procedura rozliczenia terminala.
2. Raport transakcyjny jest poprawny, gdy dane szczegdtowe sg zgodne z wydrukowanymi

dowodami sprzedazy w danym dniu.

§9
1. Jednostka zobowigzana jest do zapewnienia szczegolnej ochrony danych klienta (posiadacza
karty) przed dostepem oséb trzecich.
2. Jednostka nie bedzie wykorzystywata danych klienta (posiadacza karty), numeru karty lub
innych informacji umieszczonych na karcie ptatniczej (nadrukowane, wyttoczone, zakodowane
na pasku) do innych celéw niz przeprowadzenie transakcji, na ktorg posiadacz karty wyrazit
zgodg.
3. Jednostka zobowiazuje si¢ wykorzystywac dane klienta (posiadaczy kart ptatniczych) tylko
do celow rozliczenia transakcji.
4. Jednostka zobowigzuje si¢ nie przechowywacé po rozliczeniu transakcji jakichkolwiek
informacji dotyczacych karty i jej posiadacza pozyskanych w trakcie przeprowadzania
transakcji, z wyjatkiem wydrukow z urzadzen do akceptacji kart platniczych i dokumentow
potwierdzajacych poprawnos$¢ dokonanych transakcji.
5. Jednostka zobowigzuje si¢ nie ujawnia¢ osobom nieupowaznionym danych pozyskanych w

zwigzku z przeprowadzeniem transakcji przy uzyciu kart ptatniczych.



Zatacznik

OSWIADCZENIE

O$wiadczam, ze zapoznatam(em) si¢ z trescig:

a) instrukcji przyjmowania wplat bezgotdwkowych w Urzedu Miejskiego w Sepolnie
Krajenskim,

b) instrukcji obstugi terminala,

i przyjmuje na siebie odpowiedzialnos¢ materialng z tytulu przyjmowania wplat
bezgotéwkowych za pomoca terminali platniczych oraz z tytutu powierzonych mi sktadnikow

majatkowych.

Sepdlno Krajefiskie, dmia........cooeveees

podpis pracownika



