ZARZADZENIE NR 33/2024
BURMISTRZA MIASTA SZCZECINEK
z dnia 12 marca 2024 r.
w sprawie przyjecia ,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzedzie Miasta Szczecinek”

Na podstawie art.10 ust 2 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2023 r. poz. 120, z pézn.zm.) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40, z p6zn.zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
Woprowadza sie .instrukcje przyjmowania wptat bezgotéwkowych na
wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Miasta Szczecinek”, stanowigcg zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
System ptatnosci bezgotéwkowych obejmuje nastepujace komérki organizacyjne:
1) Urzad Stanu Cywilnego,
2) Wydziat Spraw Obywatelskich,
3) Wydziat Planowania Przestrzennego.

§ 3.
Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta Szczecinek,
wtasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, do zapoznania
sie z ,Instrukcjg przyjmowania wptat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Miasta Szczecinek”, o ktérej mowa w § 1 oraz do przestrzegania zawartych w niej
postanowien.

§4.
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie: Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego, Dyrektorowi
Wydziatu Spraw Obywatelskich oraz Dyrektorowi Wydziatu Planowania Przestrzennego.

§ 5.

Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta Szczecinek.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do

zarzadzenia Nr59../2024
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dniald.03.2024 r.

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPLAT BEZGOTOWKOWYCH NA WYZNACZONYCH
STANOWISKACH W URZEDZIE MIASTA SZCZECINEK

§1
llekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:
1) wptacie bezgotéwkowej — oznacza to operacje wniesienia optaty za pomocg karty pfatniczej,
2) kliencie — oznacza to osobe fizyczng lub instytucje zatatwiajaca sprawe, ktéra zobowigzana
jest do wniesienia optaty,
3) jednostce — oznacza Urzad Miasta Szczecinek,
4) pracowniku — oznacza pracownika Urzedu Miasta Szczecinek,
5) karcie ptatniczej — rozumie si¢ przez to kazdy instrument ptatniczy akceptowany przez
terminal,
8) agencie rozliczeniowym — oznacza to jednostke zewnetrzng obstugujacg terminale,
7) terminalu POS — oznacza to urzadzenie wraz z oprogramowaniem umozliwiajgce obstuge

ptatnoéci dokonywanych przy uzyciu instrumentéw ptatniczych.

§2
1. System ptatnosci bezgotéwkowych obejmuje nastepujgce komérki organizacyjne Urzedu
Miasta Szczecinek:
1) Urzad Stanu Cywilnego,
2) Wydziat Spraw Obywatelskich,
3) Wydziat Planowania Przestrzennego.
2. Na wyznaczonych stanowiskach pracy komérek organizacyjnych, o ktérych mowa
w ust. 1 wprowadza sie za pomocg kart ptatniczych mozliwoé¢ wnoszenia optat stanowigcych
dochody budzetu Miasta Szczecinek.
3. Wptaty bezgotéwkowe, o ktérych mowa w ust. 2 obstugiwane beda przez wyznaczonych
pracownikdéw danej komérki organizacyjnej na zasadach wynikajacych z niniejszej Instrukeji,
oraz warunkow okreslonych w umowie o przyjmowanie zaptaty przy uzyciu instrumentow
ptatniczych oraz Instrukcji obstugi terminala POS.
4. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 3 zobowigzani sg do podpisania o$wiadczenia, ktore

stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.



5. Pracownik obstugujgcy klienta po wykonaniu merytorycznych spraw proponuje dokonanie
ptatnosci kartg ptatniczg przy uzyciu terminala ptatniczego.

6. Wykonanie ptatnosci za pomoca karty ptatniczej polega na zasileniu rachunku bankowego
prowadzonego dla Miasta Szczecinek.

§3
Whtaty bezgotéwkowe mogg byé dokonywane przy uzyciu kart ptatniczych (karty debetowe,
kredytowe, obcigzeniowe) oraz kart zblizeniowych lub innych nosnikéw (np. zegarek, telefon)
do czytnika.

§4
1. Jednostka zobowigzana jest odméwi¢ przyjecia zaptaty kartg ptatniczg, w szczegdinosci
w nastepujgcym przypadku:
1) otrzymaniu negatywnej odpowiedzi autoryzacyjnej,
2) braku mozliwosci uzyskania autoryzacji transakcji,
3) niezgodnos$ci podpisu ztozonego na rachunku obcigzeniowym z podpisem na karcie
ptatniczej,
4) odmowy posiadacza karty okazania dokumentu stwierdzajgcego tozsamos$é w sytuacji, gdy
zaistniata watpliwo$¢é co do jego tozsamosci,
5) stwierdzenia postugiwania sie kartg ptatniczg przez osobe nieuprawniong.
2. Jednostka nie ma prawa do odmowy przyjecia zaptaty kartg ptatnicza z uwagi na wysoko$¢
kwoty transakcji, w tym prawa do wprowadzania jakichkolwiek limitéw ograniczajgcych uzycie
karty ponizej okres$lonej kwoty.

§5
1. Rachunek obcigzeniowy jest potwierdzeniem przyjecia zaptaty kartg ptatnicza.
2.Jednostka zobowigzuje sie do przechowywania oryginatow rachunkéw obciazeniowych
i uznaniowych (drukowanych przez terminal POS) przez okres 60 miesiecy od daty transakcji
oraz ich niezwtocznego dostarczenia na kazde zgdanie agenta rozliczeniowego lub Banku.

3.Postanowienie, o ktérym mowa w ust. 2 obowigzuje réwniez w przypadku zakonczenia

wspolpracy z agentem rozliczeniowym.

§6
1. Jednostka zobowigzana jest do zapewnienia szczegdlnej 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 platniczej (nadrukowane, wyttoczone, zakodowane



na pasku) do innych celéw niz przeprowadzenie transakcji, na ktérg posiadacz karty wyrazit

zgode.

3. Jednostka zobowiazuje sie wykorzystywaé dane klienta (posiadaczy kart ptatniczych) tylko
do celow rozliczenia transakcji zgodnie z przepisami ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/979 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE.L. z 2016 r. poz. 119.1 z pézn.

zm.) i nie ujawnia¢ ich osobom nieupowaznionym

4. Jednostka zobowigzuje sie po rozliczeniu transakcji nie przechowywac jakichkolwiek
informacji dotyczacych karty i jej posiadacza pozyskanych w trakcie przeprowadzenia transakcji,
z wyjatkiem wydrukéw 2z urzadzen do akceptacji kart ptatniczych i dokumentow

potwierdzajgcych poprawnosé dokonanych transakciji.

5. Pracownicy wyznaczeni do przyjmowania wptat bezgotéwkowych sporzadzajg dzienne
zestawienia pobranych optat, zgodnie z tabelg stanowigca zatgcznik nr 2 do niniejszej Instrukgii.

6. Zestawienie sporzadza sie dla kazdego terminala osobno.
7. Zestawienie sporzadza sie w dwéch egzemplarzach:

1) jeden egzemplarz dla komérki merytorycznej,

2) drugi egzemplarz dla Wydziatu Finansowego.

8. Pracownicy wyznaczeni do przyjmowania wptat bezgotéwkowych przekazujg raz dziennie do
Wydziatu Finansowego ,Raport dobowy” z dnia poprzedniego okreslajgcy tytuty otrzymanych
wptat.

9. Zestawienia, o ktérych mowa w ust. 7 przekazywane bedg przez pracownikéw
odpowiedzialnych za wptlaty bezgotéwkowe do Wydziatu Finansowego na poczgtku kazdego
dnia w formie papierowej wraz z ,Raportem dobowym?”.

10. Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia automatycznie, a potwierdzeniem prawidtowego
zamkniecia dnia jest wydruk ,Raport dobowy” zawierajacy saldo przekazane przez terminal

ptatniczy.

11. Obowigzkiem pracownika obstugujgcego terminal jest codzienne sprawdzenie, czy saldo na
rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z sumg dokonanych transakciji.

12. W przypadku, gdy zamkniecie dnia na terminalu POS nie dokonato si¢ automatycznie
pracownik obstugujgcy transakcje zobowigzany jest nastepnego dnia do bezzwtocznego
dokonania préby recznego zamkniecia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji
administracyjnej na terminalu POS. Jes$li préba ta okaze sie bezskuteczna, osoba obstugujgca



transakcje zobowigzana jest do bezzwiocznego zgtoszenia tego faktu w formie pisemnej

do agenta rozliczeniowego.

§7
1. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotéwkowej drukowane jest z terminala w dwoéch
egzemplarzach w dniu dokonania transakcji:
1) oryginat zostaje podpiety przez pracownika obstugujgcego terminal do zestawienia
pobranych opfat,
2) druga kopia przekazywana jest wptacajacemu.
2. Okres przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnej dowoddw ksiegowych i innych
dokumentéw nalezy stosowaé zgodnie z ustawg o rachunkowosci oraz rozporzgdzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 27, poz. 140), ktére nie moga by¢ krétsze niz okres
60 miesiecy od daty transakc;ji.

§8
1. Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty dokonuje Wydziat Finansowy po zilozeniu
pisemnego wniosku przez klienta ubiegajgcego sie o taki zwrot optaty.
2. Zwrot naleznosci nastepuje po uprzednim zweryfikowaniu zasadnosci wniosku.
3. Zwrot naleznosci nastepuje na rachunek bankowy klienta w terminie wynikajgcym z

przepiséw prawa.

4. Na wniosek klienta - kwota podlegajgca zwrotowi moze by¢ zaliczona na poczet innego

zobowigzania.




Zatgcznik nr 1 do

Instrukcji przyjmowania wptat
bezgotéwkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzedzie Miasta Szczecinek

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z trescia:
1) Instrukcji przyjmowania wptat bezgotdwkowych na wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie

Miasta Szczecinek,

2) Warunkéw okre$lonych w umowie o przyjmowanie zapfaty przy uzyciu instrumentow

ptatniczych,
3) Instrukcji obstugi terminala POS.

i zobowigzuje sie do ich przestrzegania w zwigzku z przyjmowaniem wpfat bezgotéwkowych

za pomocg terminalu ptatniczego.

Szczecinek, dnia.........oo o

(podpis pracownika)



Zatgcznik nr 2 do
Instrukcji przyjmowania wptat
bezgotéwkowych na wyznaczonych

stanowiskach w Urzedzie Miasta Szczecinek

ZESTAWIENIE WPLAT BEZGOTOWKOWYCHNR .......... loiiiinii. oo

(nr kolejny/miesigc/rok)

Z A, s

L.p. | Imie i nazwisko/
Nazwa instytucji
adres

wplacajacego

Czynnosé Kwota oplaty | Podpis Uwagi
podlegajaca pracownika
oplacie realizujacego

transakcje

Podpis pracownika sporzadzajgcego

Podpis pracownika odbierajacego

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







