Zarzadzenie Nr 54/2020
Burmistrza Bornego Sulinowa

z dnia 15 lipca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych w Urzedzie
Miejskim w Bornem Sulinowie

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2020 r. poz. 713), art 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z
2019 r. poz. 351, 1495, 1571 1 1680 oraz z 2020 r. poz. 568) oraz § 2 uchwaty Nr
XX1/285/2020 Rady Miejskiej w Bornem Sulinowie z dnia 25 czerwca 2020 r. w sprawie
dopuszczenia zaptaty instrumentem platniczym optat skarbowych stanowiacych dochdd
budzetu Gminy Borne Sulinowo (Dz.Urz. Woj. Zachodniopomorskiego poz. 3147)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. WprowadzamlInstrukcje przyjmowania wptat bezgotowkowych w Urzedzie

Miejskim w Bornem Sulinowie, stanowigcg zalacznik do niniejszego zarzadzania.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 54/2020
Burmistrza Bornego Sulinowa
z dnia 15 lipca 2020 r.

Instrukcja przyjmowania wptat bezgotowkowych w Urzedzie Miejskim w Bornem
Sulinowie

§1

Ilekro¢ o niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) wplacie bezgotowkowej - oznacza to operacj¢ wniesienia optaty za pomocg karty
platniczej,

2) interesancie- oznacza to osob¢ fizyczng zalatwiajaca sprawe, ktéra jest
zobowigzana do wniesienia optaty,

3) pracowniku - oznacza to inkasentow optaty skarbowej w punktach jej poboru w
Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie,

4) karcie platniczej- rozumie si¢ przez to kazdy instrument ptatniczy akceptowany
przez terminal, w tym telefon 1 BLIK,

5) FDP - rozumie si¢ przez to First Data Polcard S.A. z siedzibg w Warszawie
00-807, Al Jerozolimskie100, NIP 526-02-10-429,

6) umowie- rozumie si¢ przez to umowe Nr 2006040158018/271935/FDP z dnia
04.06.2020r. zawartej pomiedzy Gming Borne Sulinowo a First Data Polcard S.A.
w celu przyjmowania platnosci przy uzyciu instrumentow platniczych wraz z
zatgcznikami stanowigcymi integralng cze$¢ Umowy,

7) terminaluPOS - urzadzenie elektroniczne lub zestaw urzadzen umozliwiajacych
akceptacje kart platniczych, innych instrumentéw ptatniczych lub $wiadczenie

ustug.



§2

1. Z dniem 15 lipca 2020 roku w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie
wprowadza si¢ mozliwos¢ zaplaty optat skarbowych stanowigcych dochod
budzetu Gminy Borne Sulinowo za pomocg kart ptatniczych.

2.  Wplaty przy uzyciu kart ptatniczych dokonywane bedg w punktach poboru optaty

skarbowej w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie.

3. Pracownik upowazniony do przyjmowania wptat bezgotdéwkowych podpisuje
oswiadczenie stanowigce zalgcznik do Instrukcji przyjmowania wptat

bezgotowkowych w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie.

§3

Dokumentacj¢ stanowisk upowaznionych do przyjmowania wptat bezgotowkowych
stanowig wypetnione na stanowiskach merytorycznychrgcznie odcinki z kwitariusza
przychodowego, zawierajace:

a) numer dowodu wplaty;

b) imig¢ i nazwisko osoby dokonujacej wptaty;

¢) adres osoby dokonujgcej wpftaty;

d) kwote optaty cyfrowo i stownie;

e) podpis pracownika;

g) date wypeienia.

§4

1. Wptaty bezgotéwkowe moga by¢ dokonywane tylko przy uzyciu kart ptatniczych,
wymienionych w zalaczniku nr 3 (Regulacje produktowe Regulamin Swiadczenia
ustug) do umowy.

2. Prawo do przyjmowania kart ptatniczych majg pracownicy przeszkoleni przez First
Data Polcard S.A. lub Informatyka w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie. W
przypadku wyznaczenia nowych pracownikow do obstugi Terminala POS, Urzad
Miejski w Bornem Sulinowie moze wystapi¢ do First Data Polcard S.A. o ich

przeszkolenie.



3. Przed dokonaniem transakcji kartg ptatnicza, pracownik jest zobowigzany dokona¢
kazdorazowo weryfikacji karty, zgodnie z zatacznikiem 3 (Regulacje produktowe

Regulamin §wiadczenia ustug) do umowy.

4. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktorejkolwiek z powyzszych sytuacji,
nalezy wstrzymac¢ si¢ od dalszej realizacji transakcji 1 postgpowac zgodnie
z zatgcznikiem 3(Regulacje produktowe Regulamin s$wiadczenia ustug) do umowy.

5. Pracownik ma obowigzek stwierdzenia, czy wydruk z terminala jest czytelny oraz
czy numer karty platniczej jest tozsamy z karta. Po transakcji pracownik
potwierdza

jej dokonanie na formularzu ptatnosci bezgotowkowe;.

§5

1. Pracownik obstugujacy transakcj¢ moze zadaé, aby posiadacz karty platniczej
okazal dokument stwierdzajacy tozsamos$¢, w razie uzasadnionych watpliwosci,
co do jego tozsamos$ci. Jezeli weryfikacja tozsamos$ci posiadacza okaze si¢
niemozliwa, osoba obstugujaca transakcje powinna postapi¢ zgodnie z
zalacznikiem nr 3 (Regulacje produktowe Regulamin $wiadczenia ustug) do
umowy.

2. Pracownik jest zobowigzany 1 jednoczes$nie uprawniony do udzielania
Uzytkownikowi karty odmowy przyjecia zaptaty dokonywanej karta w sytuacji
opisanej w zalaczniku nr 3 (Regulacje produktowe Regulamin §wiadczenia ustug)
do umowy.

3. Pracownik obstugujacy transakcje ma prawo i obowigzek zatrzymacé karte
zgodnie z regulaminem nr 3 (Regulacje produktowe Regulamin $wiadczenia
ustug) do umowy.

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

5. Pracownik obslugujacy transakcje¢ zobowigzany jest do przyjmowania zaplaty

karta ptatnicza bez wzglgdu na wysokos$¢ kwoty transakcji.



§6

1. Uniewaznienie transakcji moze by¢ dokonane w dniu jej wykonania za pomocg
terminala POS. Uniewaznienie transakcji potwierdza si¢ Raportem, a Raport ten

dotacza si¢ do ,,Raportu wysyltki”.

2. Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty, po wykonaniu Raportu transakcji,
mozna dokonaé¢ po ztozeniu pisemnego wniosku przez interesanta. Zwrotu
dokonuje si¢ przelewem na konto wskazane we wniosku, po zatwierdzeniu przez
Burmistrza Bornego Sulinowa 1 Skarbnika Gminy lub o0s6b przez nich
upowaznionych.

3. Wszystkie transakcje (ptatno$¢ jak i zwrot) dokonywane s3 w walucie krajowej
na konto gléowne Gminy Borne Sulinowo w PBS O/W Bornem Sulinowie Nr 66

8581 1056 0300 2004 2000 0001.

§7

1. Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie raz na dobg.
Potwierdzeniem prawidlowego zamknigcia dnia na terminalu POS jest wydruk
,Raport wysytki", zawierajacy saldo przekazane przez terminal ptatniczy lub
»Raport dnia" w przypadku braku transakcji. Obowigzkiem pracownika
obstugujacego terminal jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu z
danego dnia jest zgodne z sumg dokonanych transakcji.

2. W przypadku, gdy zamknigcie dnia na terminalu POS nie dokonato si¢
automatycznie do konca dnia, nastepnego dnia rano pracownik obstugujacy
transakcje zobowigzany jest do bezzwlocznego dokonania proby recznego
zamkni¢cia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji administracyjnej na
Terminalu POS. Jesli proba ta okaze si¢ bezskuteczna lub wydruk ,,Raport
wysytki" zakonczy si¢ napisem ,,Salda nieuzgodnione", osoba obstugujaca
transakcj¢ zobowigzana jest do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu w formie

pisemnej do Biura Obstugi Klienta First Data Polcard S.A.



§ 8

1. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotowkowej drukowane jest z terminala
w jednym Ilub dwoch egzemplarzach w dniu  dokonania transakceji,
Z tego:
1) oryginat zostaje podpicty przez pracownika obstugujacego terminal pod
dowdd wptlaty reczny,
2) kopia drukowana jest na zyczenie wplacajacego.

2. Rozliczenie nalezno$ci z tytulu zrealizowanych transakcji na rachunek Gminy
Borne Sulinowo wymieniony w § 6 ust. 3,nast¢puje w najszybszym mozliwym
terminie, w oparciu o zapisy dotyczace wzajemnych zobowigzan i przeptywow
srodkow pienieznych, zawarte w umowie na $§wiadczenie ustug przyjmowania
ptatnosci w terminalu First Data Polcard SA. przy uzyciu instrumentow
platniczych.

3. Na koniec dnia pracownik sporzadza zestawienie platnosci kartg, ktora jest
podstawg zaksiggowania optat skarbowych stanowigcych dochdod budzetu Gminy
Borne Sulinowo 1 przekazuje je wraz z raportami dziennymi z terminala POS do
Kierownika Referatu Finansow i Budzetu, celem ujecia w ewidencji ksiggowe;j

Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie.



Zatacznik

do Instrukcji przyjmowania
wplat bezgotowkowych w
Urzedzie Miejskim w
Bornem Sulinowie

Imig i nazwisko: ..........oooiiiiiiiiiii

StanNOWISKO: vt

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam(em) si¢ z trescig:
1) ,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotowkowych w Urzedzie Miejskim w Bornem
Sulinowie",
2) Regulaminem stanowigcym zalgcznik nr 3 do umowy nr
2006040158018/271935/FDP zawartej pomigdzy Gming Borne Sulinowo a First Data
Polcard S.A. na $wiadczenie uslug przyjmowania ptatnosci w terminalach FIRST

DATAPOLCARD S.A. przy uzyciu instrumentéw platniczych.

Przyjmuj¢ na siebie odpowiedzialno$§¢ materialng z tytutu przyjmowania optat

bezgotowkowych za pomoca terminalu platniczego.

Borne Sulinowo, dnia .............oooeeeee e,
Podpis pracownika






