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Zarzadzenie nr ./.B../I/FP-ZOIS
Burmistrza Zabkowic Slaskich
z dnia 0222/ styczen 2018 roku

w sprawie przyjecia Instrukcji dokonywania operacji za pomoca innego instrumentu
platniczego, w tym instrumentu platniczego, na ktérym przechowywany jest pieniadz
elektroniczny i za pomocg ushugi WebPos Paybynet w Urzedzie Miejskim w Zgbkowicach
Slaskich

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2017 r. poz.
2342) art. 33 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2017 roku poz.1875) zarzadzam , co
nastg¢puje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,Instrukcje dokonywania operacji za pomocg innego instrumentu
platniczego, w tym instrumentu platniczego, na ktérym przechowywany jest pieniadz
elektroniczny i za pomoca ustugi, WebPos Paybynet w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach
Slaskich”, ktéra stanowi zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

2.System platnosci obejmuje nastepujace Wydziaty:

1) Wydziat Finans6w i Planowania

2) Wydzial Organizacyjny

3) Wydziat Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego
4) Wydzial Infrastruktury i Gospodarki Przestrzenne;j

5) Wydzial Rozwoju i Promocji

6) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami

7) Straz Miejska

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich
wiasciwie merytorycznie , z tytulu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, do zapoznania
si¢ z ,Instrukcj¢ dokonywania operacji za pomoca innego instrumentu platniczego, w tym
instrumentu platniczego, na ktéry’rrl. przechowywany jest pieniagdz elektroniczny i za pomocg
ustugi WebPos Paybynet w Urz‘qdzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich”, o ktérej mowa
w § 1 oraz przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Sporzadzit ’L

Podpis i pieczatka kierownika Wydziatu

Podpis i pieczatka Radcy Prawnego

Zabkowice Slaskie ...... styczen 2018 roku.

Otrzymuja do wiadomosci i stosowania:

Rozdzielnik wewnetrzny:

Rejestr Zarzadzen Pani Monika Krakowska
BIP Pani Edyta Balicka .............cccoiiiiiiiiiniiin
Wydzialy wymienione w § 2 pkt 1
a/a — akta wydziatlowe FP

.....................................
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Burmistrza Zabkowic Slaskich
z dnia aﬁ.f stycznia 2018 roku

Instrukcja dokonywania operacji za pomocg innego instrumentu platniczego, w tym
instrumentu platniczego, na ktérym przechowywany jest pieniadz elektroniczny i za
pomoca ustugi WebPos Paybynet w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich

§ 1. 1.W Urzedzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich w Wydziatach wymienionych
w niniejszym Zarzadzeniu wprowadza si¢ mozliwo$é zaptaty podatkéw i oplat oraz
niepodatkowych naleznosci budzetowych, stanowigcych dochéd budzetu Gminy oraz innych
oplat, ktére stanowia doch6d budzetu Pafistwa za pomoca kart platniczych.

2. Wplaty bezgotéwkowe, o ktérych mowa w ust. 1 obshigiwane beda przez wyznaczonych
pracownikéw danego Wydziatu na zasadach wynikajacych z niniejszej instrukcji.

3. Pracownik obslugujacy interesanta po =zalatwieniu merytorycznym spraw, moze
zaproponowac poza oplatg gotéwkowa realizowang w kasie Urzgdu prowadzong przez BS
Zabkowice Slaskie, dokonanie platnosci karta ptatnicza przy uzyciu terminala ptatniczego
informujac, ze do takiej ptatnosci dolicza si¢ optat¢ manipulacyjna.

4. Wykonanie ptatnosci za pomoca karty ptatniczej polega na zasileniu rachunkéw bankowych
Gminy Zabkowic Slaskich i Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich prowadzonych przez
BS Zabkowice Slaskie w zaleznoéci od rodzaju ptatnosci.

§ 2. 1.Dokumentacj¢ stanowiska upowaznionego do przyjmowania wplat bezgotéwkowych
stanowia:

1) wypelniony na stanowisku merytorycznym formularz ptatnosci bezgotéwkowej w Urzedzie
Miejskim w Zgbkowicach Slaskich, zawierajgcy:

a) nazwe i adres wlasciciela rachunku (wierzyciela),

b) numer rachunku bankowego (wierzyciela),

¢) imie, nazwisko badz nazwe wptacajacego,

d) okreslenie rodzaju wplaty (tytutem np. podatek od nieruchomosci),

e) kwote wplaty cyfrowo i stownie,

f) podpis pracownika ze stanowiska merytorycznego, ktory ustala kwotg oplaty,
g) date pobrania platnosci,

h) podpis wptacajacego

2) podpis pracownika obstugujacego terminal.

§ 3. Prawo do przyjmowania kart platniczych maja jedynie pracownicy przeszkoleni przez First
Data Polcard. W przypadku wyznaczenia nowych pracownikéw do obstugi Terminala POS,



Urzad Miejski w Zabkowicach Slaskich jest zobowiazany wystapi¢ do First Data PolCard o ich
przeszkolenie.

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

a) daty waznosci karty,
b) cech charakterystycznych dla danego systemu kart,
¢) czy karta nie nosi widocznych §ladéw podrobienia lub przerobienia,

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

e) czy karta nie jest uszkodzona, peknicta, przecieta, ztamana, czy ogdlny widok karty nie budzi
watpliwosci.

4. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktérejkolwiek z powyzszych sytuacji, nalezy
wstrzymac si¢ od dalszej realizacji transakcji 1 nie oddajgc karty posiadaczowi skontaktowaé
si¢ z First Data PolCard.

5. Po otrzymaniu wydruku z terminala pracownik obstugujacy terminal ma obowigzek
upewnienia si¢ czy wydruk jest czytelny oraz czy numer karty platniczej jest tym samym
numerem karty, widniejacym na wydruku z Terminala POS, a takze podpisuje si¢ na
dokumencie otrzymanym od pracownika merytorycznego-ha druku ;,Platnosci bezgotéwkowe
w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich”.

6. Pracownik wyznaczony do przyjmowania wplat bezgotéwkowych , przekazuje raz dziennie
do Wydzialu Finansowego i Planowania dokumenty z dnia poprzedniego okreslajace tytuly
otrzymanych oplat ,,Ptatnosci bezgotéwkowe w Urzedzie Miejskim w Zgbkowicach Slaskich”

§ 4. 1.Pracownik obshugujacy transakcj¢ moze zadac, aby posiadacz karty platniczej okazat
dokument stwierdzajacy tozsamos$¢, w razie uzasadnionych watpliwosci, co do jego
tozsamosci. Jezeli weryfikacja tozsamosci posiadacza karty okaze si¢ niemozliwa, osoba
obstugujaca transakcj¢ powinna skontaktowac si¢ z First Data PolCard.

2. Pracownik jest zobowigzany i jednoczesnie uprawniony do udzielenia Uzytkownikowi karty
odmowy przyjecia zaplaty dokonywanej kartg ptatniczg w sytuacji:

a) préby dokonania transakcji karta, ktérej uptynat termin waznosci,

b)préby dokonania transakcji karta uszkodzona lub noszacg $lady jakichkolwiek zmian
fizycznych,

¢) préby dokonania transakcji kartg zastrzezona, proby dokonania transakcji karta, ktérej numer
wyttoczony na awersie nie odpowiada numerowi widniejagcemu na jej rewersie,

d) wigcej niz trzykrotnego blednego wprowadzenia numeru PIN przez Uzytkownika Karty,
e) stwierdzenia proby postuzenia si¢ kartg przez osobe do tego nieuprawniona,

f) niemoznos$ci uzyskania akceptacji dokonywanej transakcji,



g) otrzymania potwierdzonego przez Agenta Rozliczeniowego komunikatu o zastrzezeniu
karty,

h) otrzymania od Agenta Rozliczeniowego polecenia zatrzymania karty,

i) w innych uzasadnionych sytuacjach wskazanych przez obowigzujgce przepisy prawa.
3. Pracownik obstugujacy transakcje ma prawo i obowigzek zatrzymac karte jesli:

a) Terminal POS wy$wietlit komunikat z poleceniem zatrzymania karty,

b) pracownik First Data PolCard wydat telefonicznie polecenie zatrzymania karty.

4., Pracownik obstugujacy terminal nie ma obowigzku zatrzymania karty w sytuacji zagrozenia
jego zycia lub zdrowia.

5. Pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaptaty karta platnicza
bez wzgledu na wysokos¢ kwoty transakcji.

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

§ 6. 1.Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidtowego
zamkniecia dnia na terminalu POS jest wydruk ,Raportu wysylki” zawierajacy saldo
przekazane przez terminal platniczy. Obowiazkiem pracownika obstugujgcego terminal jest
codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z sumg dokonanych
transakcji z poprzedniego dnia.

2. W przypadku, gdy zamkniecie dnia Terminalu POS nie dokonalo si¢ automatycznie o godz.
21.00, pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest nastgpnego dnia do bezzwlocznego
dokonania préby recznego zamkniecia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji
administracyjnej na Terminalu POS. Jesli préba ta okaze si¢ bezskuteczna, osoba obstugujaca
transakcje zobowigzana jest do bezzwtocznego zgloszenia tego faktu w formie telefonicznej do
First Data PolCard.

§ 7.1.Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotéwkowej drukowane jest z terminala w dwéch
egzemplarzach w dniu dokonania transakcji:

a) oryginat zostaje podpiety przez pracownika obstugujacego terminal do formularza ptatnosci
bezgotéwkowe w Urzedzie Miejskim w Zgbkowicach Slaskich,

b) druga kopia przekazywana jest wplacajacemu.

Okresy przechowywania oraz okreSlenie kategorii archiwalnych dowodéw ksiggowych
i innych dokumentéw nalezy stosowaé zgodnie z ustawg o rachunkowosci i Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, ale ktére
nie mogg by¢ krétsze niz okres 60 miesiecy od daty transakcji, zgodnie z postanowieniami
Zatacznika Nr 1 — Regulaminu do Umowy.

2.Rozliczenie naleznosci z tytulu zrealizowanych transakcji, na wlasciwy rachunek bankowy
Urzedu Miejskiego nastepuje w. najszybszym mozliwym terminie, w oparciu o zapisy
dotyczace wzajemnych zobowigzan i przeptyw6w srodkéw pienigznych, zawarte w umowie na
$wiadczenie ushig przyjmowania platnosci w terminalu First Data PolCard przy uzyciu
instrumentdw platniczych.



3.Pracownik obstugujacy transakcje przekazuje do Wydzialu Finansowego i Planowania
formularz platnosci bezgotéwkowe;j.

4. Polecenia przelewu z dolaczonymi formularzami platnosci bezgotéwkowej stanowia
podstawg zaksiggowania oplat stanowigcych dochody budzetu Gminy lub dochody budzetu
Panstwa (optaty za udostgpnienie danych). Operacje ksiggowane sa w dniu przekazania
srodkéw z platnosci bezgotdwkowych na rachunek bankowy Urzedu Miejskiego i Gminy
w Zabkowicach Slaskich.



znik Nr 1 d ydzenia
Burmistrza Zabkowic Slaskich
z dnia . styczen 2018 roku

Imig i nazwisko: ..o

Stanowisko ...oovviiiiii i

OSWIADCZENIE

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

1)” Instrukcji dokonywania operacji za pomoca innego instrumentu platniczego, w tym
instrumentu platniczego, na ktérym przechowywany jest pienigdz elektroniczny i za pomocg
ustugi WebPos Paybynet w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich”,

2)Regulaminem stanowigcym zatgcznik nr 1 do Umowy na swiadczenie ustug przyjmowania
platnoéci w terminalach First Data PolCard przy uzyciu instrumentéw platniczych.

Przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ z tytulu przyjmowania wplat bezgotéwkowych za
pomocg terminalu platniczego.

Zabkowice SL.dnia ..oouveeeninannnnn,

.......................................

(podpis pracownika)






