Elektronicznie podpisany przez:
ANDRZEJ JOZEF PIETRASIK

ZARZADZENIE NR 0050.75.2024 dnia 17 maja 2024 1.
BURMISTRZA MIASTA PLONSK

z dnia 17 maja 2024 roku

w sprawie instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych w Urzedzie Miejskim w Plonsku

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z p6zn.zm.),
art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 609 z pozn.zm.) zarzgdzam,
co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ "Instrukcje przyjmowania wplat bezgotowkowych w Urzedzie Miejskim w Plonsku"
stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

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

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Komendantowi Strazy Miejskiej w Plonsku.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Plonsk.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta

Andrzej Pietrasik

Sporzadzit Sprawdzil (data/podpis/zajmowane stanowisko) Nr egz.
Data/podpis/ | pod wzgledem Sekretarz Miasta pod wzgledem
zajmowane merytorycznym formalno-prawnym
stanowisko

formalno-rachunkowym*

Podpisano Podpisano Podpisano Podpisano
w wersji W wersji papierowe;. W wersji papierowe;. W wersji papierowe;.
papierowej.

* niepotrzebne skreslic
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 0050.75.2024
Burmistrza Miasta Plonsk

z dnia 17 maja 2024 r.

Instrukcja przyjmowania wplat bezgotowkowych w Urzedzie Miejskim w Plonsku.

§1
Instrukcja ustala jednolite zasady przyjmowania wplat bezgotowkowych za pomoca kart platniczych
w Urzedzie Miejskim w Plofisku przez Straz Miejska w Plonsku.

§2
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) wplacie bezgotoéwkowej — oznacza to operacj¢ wniesienia oplaty za pomoca karty platniczej;
2) kliencie — jest to podmiot uiszczajacy oplate bezgotéwkowo;
3) jednostce — oznacza to Urzad Miejski w Plonsku;
4) kierowniku jednostki — oznacza Burmistrza Miasta Plonsk;
5) pracowniku — oznacza to pracownika Strazy Miejskiej w Plonsku;
6) karcie platniczej — oznacza to kazdy instrument platniczy, akceptowany przez terminal;
7) agencie rozliczeniowym — oznacza to dostawce ustugi platniczej, tj. jednostke zewnetrzna
obstugujaca terminal.
§3
1. Na oznaczonym stanowisku pracy uruchamia si¢ mozliwos¢ wnoszenia oplat stanowiacych dochody
budzetu Miasta Plonsk z tytutu grzywny natozonej w drodze postgpowania mandatowego, za pomoca
kart platniczych.
2. Instrukcja dotyczy platnosci bezgotowkowych w zakresie naleznosci obstugiwanych przez Straz
Miejska w Plonisku.
3. Wplaty bezgotéwkowe, o ktorych mowa w ust. 1, obstugiwane sa przez pracownika, na zasadach
wynikajacych z niniejszej instrukcji.
4. Zobowiazuje si¢ pracownikéw do zapoznania i stosowania wymogow wynikajacych z umowy w
zakresie obstugi i rozliczania transakcji oplacanych instrumentami platniczymi z wykorzystaniem
terminala POS oraz instrukcji obstugi terminala.
5. Pracownicy obslugujacy terminale platnicze sktadaja oswiadczenie zgodnie z zalacznikiem Nr 1 do
niniejszej instrukcji w dwoch egzemplarzach, po jednym dla pracownika i Referatu do spraw kadrowo
placowych.
§4
Dokumentacje¢ wydzialu merytorycznego do przyjmowania wplat bezgotéwkowych stanowia:
1) wydruk raportu transakcyjnego z terminala, na ktérym widnieje liczba 1 warto$é
zrealizowanych transakeji w danym okresie rozliczeniowym oraz kwota jaka zostanie rozliczona
przez pracownika obslugujacego terminal platniczy,
2) zbiorcze zestawienia wplat wg zalaczonego wzoru nr 1 do instrukgji.

§5
1.Potwierdzeniem dokonania transakcji jest:
1) pierwszy wydruk z terminala platniczego (dotaczony do sprawy interesanta lub dolaczony
do wypelnionego zestawienia),
2) drugi wydruk generowany w przypadku zadania klienta (celem wydania interesantowi).
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2. Zestawienie oraz potwierdzenia transakcji z terminala do momentu przekazania do Referatu
Podatkéw 1 Oplat nalezy przechowywac¢ pod zamknieciem i odpowiednio zabezpieczy¢ przed
zniszczeniem, kradzieza osob trzecich oraz dostepem oséb nieupowaznionych.

3. Na podstawie otrzymanych ze Strazy Miejskiej dokumentéw Referat Podatkéw 1 Oplat wprowadza
do ewidenciji ksiggowej poszczegodlne tytuly wplat.

4. Potwierdzenie transakcji oraz raporty sumaryczne pobranych wplat przez pracownikow sa
przechowywane w Referacie Podatkéw i Oplat.

§6
Wplaty bezgotowkowe, obstugiwane za pomoca terminali POS moga by¢ dokonywane przy uzyciu:
kart platniczych oraz kart zblizeniowych.

§7
1.Przeprowadzenie transakcji platnosci kartq platnicza lub karta zblizeniowa nie wymaga obowiazku
weryfikacji karty.
2. W przypadku, gdy platnos¢ karta jest weryfikowana przez wpisanie numeru PIN przez klienta,
pracownik jest zobowiazany udostepni¢ terminal w taki sposéb, aby numer PIN mégl zostac
wprowadzony w sposob poufny.
3. W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek niezgodnosci lub watpliwosci co do autentycznosci,
transakcje nalezy bezwzglednie uniewaznié, jednoczesnie nie oddajac karty klientowi, postepujac dalej
zgodnie z § 8 ust 2.

§8
1. Na podstawie art. 59f ust. 1 Ustawy o uslugach platniczych w przypadku uzasadnionych watpliwosci
pracownik moze zada¢ od osoby korzystajacej z karty platniczej identyfikujacej osobg¢ upowazniona do
jej uzywania.
2. Odmowa realizacji transakcji przez pracownika moze nastapi¢ w przypadku:
1) otrzymania negatywnej odpowiedzi autoryzacyjnej;
2) braku mozliwosci uzyskania autoryzacji transakeji;
3) odmowy posiadacza karty okazania dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ w sytuacji, gdy
zaistniala watpliwo$¢ co do jego tozsamosci.
3. W przypadku transakcji zblizeniowych komunikaty o niewaznosci karty i o zastrzezeniu karty wyda
terminal POS.
4. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za:
1) platnosci zblizeniowe do kwoty okreslonej przez organizacje platnicze bez koniecznosci
potwierdzenia numerem PIN;
2) platnosci zblizeniowe potwierdzone prawidtowym numerem PIN odbywajace si¢ bez
okazywania karty.

§9
1.Zwrotu kwoty zaplaconej przy uzyciu karty dokonuje Referat Budzetowo - Ksiggowy po zlozeniu
pisemnego wniosku przez klienta ubiegajacego si¢ o zwrot oplaty po dokonaniu weryfikacji wplaty
przez Referat Podatkéw 1 Oplat.
2. Procedury zwrotu nie dokonuje si¢ za pomoca terminala platniczego.

§ 10
1. Terminal skonfigurowany jest w taki sposob aby po zakoficzeniu w danym dniu przyjmowania oplat,
automatycznie zostala wykonana procedura rozliczenia terminala.
2. Raport transakcyjny jest poprawny, gdy dane szczegblowe sq zgodne z wydrukowanymi dowodami
sprzedazy w danym dniu.
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3. Dzienne zestawienia dokonanych wplat, o ktérym mowa w § 4 pkt 1 przesylane beda raz dziennie
dnia nastepnego do Urzedu Miejskiego w Plonisku za posrednictwem poczty elektronicznej, tj. na adres
e-mail: sm@plonsk.pl.

4. Pracownicy przekazuja, raz dziennie do godziny 11:00 dnia nastepnego, egzemplarz do Referatu
Podatkéw i Oplat raport transakeyjny z terminala, zestawienie wplat dokonanych karta zgodnie z § 4
pkt.1.

5. Zestawienie, o ktorych mowa w § 4 pkt 3 sporzadza si¢ dla kazdego terminala osobno.

Dzienne zestawienia wplat z tytulu oplat pobranych przez Straz Miejska sporzadza si¢
zgodnie ze wzorem nr 1 dla Referatu Podatkéw i Oplfat.

§11
1.Rozliczenie naleznosci na rachunek bankowy urzedu nastepuje w najblizszym mozliwym terminie
na warunkach umowy z agentem rozliczeniowym.
2. W sprawach nieuregulowanych w Instrukcji maja zastosowanie postanowienia umowy o wspolpracy
w zakresie obslugi i rozliczania transakcji oplacanych instrumentami platniczymi z wykorzystaniem
terminala POS, stanowigcej zalacznik nr 1 do niniejszej instrukeji.

§12
1. Jednostka zobowiazana jest do zapewnienia szczegdlnej ochrony danych klienta (posiadacza karty)
przed dostepem o0séb trzecich.
2. Jednostka nie bedzie wykorzystywala 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 ktéra posiadacz karty wyrazil zgode.
3. Jednostka zobowiazuje si¢ wykorzystywac dane klienta (posiadaczy kart platniczych) tylko do celow
rozliczenia transakcji.
4. Jednostka zobowigzuje si¢ nie przechowywac po rozliczeniu transakcji jakichkolwiek informacji
dotyczacych karty i jej posiadacza pozyskanych w trakcie przeprowadzania transakcji, z wyjatkiem
wydrukow z urzadzent do akceptacji kart platniczych i dokumentéw potwierdzajacych poprawnosé
dokonanych transakciji.
5. Jednostka zobowigzuje si¢ nie ujawnia¢ osobom nieupowaznionym danych pozyskanych w zwigzku
z przeprowadzeniem transakcji przy uzyciu kart platniczych.

Id: DF25E3C8-7DD7-438D-89B3-45F0C40798E4. Podpisany Strona 4



Zatacznik Nr 1

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam(em) si¢ z trescia:
a) instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach w
komérkach organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Plofisku
b) instrukcja obstugi terminala

1 przyjmuje na siebie odpowiedzialno§¢ materialng z tytutu przyjmowania wplat bezgotéwkowych za
pomoca terminali platniczych oraz z tytutu powierzonych mi sktadnikéw majatkowych.

Plofisk, dnia c.o.vvvviiiiiii

podpis pracownika
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Wz6r Nr 1

do Instrukcji

DZIENNE ZESTAWIENIE WPLAT Z TYTULU POBRANYCH OPLAT

PRZEZ STRAZ MIEJSKA W PLONSKU

Liczba transakcji ..............
Wartos¢ transakcji............

Okresod/do ..oovvvvevvnno. ..

Numer Numer SID | Dane Data Produkt | Rodzaj Kwota Tytul Tytul Tytul
transakcji | terminala adresowe | transakcji transakcji | transakcji | platnosci | platnosci | platnosci
1 2 3
Zalaczy¢ dobowy raport wysytki.
Sprawdzil pod wzgledem merytorycznym:
/imig i nazwisko osoby upowaznionej,
stanowisko, podpis/
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