Zarzadzenie Nr 188/2019
Prezydenta Miasta Stargard
z dnia 29 maja 2019 r.

w sprawie przyjecia ,, Instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzedzie Miejskim w Stargardzie.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.
22019 r., poz. 351) oraz art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz.U. 22019 r., poz.506) zarzadza sig, co nast¢puje:

§ 1.Wprowadza si¢ ,lInstrukcje przyjmowania wplat bezgotowkowych na
wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Miejskim w Stargardzie”, stanowigca zalagcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. W Urzedzie Miejskim w kasie nr 1 wprowadzono mozliwos¢ dokonania zaplaty
podatkéw, oplat 1 niepodatkowych naleznosci budzetowych stanowigcych dochody budzetu
Gminy-Miasto Stargard w formie gotowkowej i za pomoca terminali ptatniczych.,

§ 3. Pobor oplat za wykonywane czynnosci w Wydziale Spraw Obywatelskich
1 Urzgdzie Stanu Cywilnego w formie bezgotowkowej za posrednictwem terminali platniczych
powierza si¢ nizej wymienionym pracownikom:

1) Elzbiecie Bartkowskiej - Zastepcy Dyrektora Wydziatu,

2) Annie Szumskiej - Inspektorowi ds. ewidencji ludnosci,

3) Annie Bartkowiak - Inspektorowi ds. ewidencji ludnosci,

4) Jolancie Kondrak - Inspektorowi ds. ewidencji ludnosci,

5) Agnieszce Marczak - Inspektorowi ds. ewidencji ludnosei,

6) Ryszardowi Michalakowi - Inspektorowi ds. udostepniania danych osobowych,

7) Alicji Sosnowskiej - Inspektorowi ds. wydawania zezwolen na sprzedaz napojow

alkoholowych i licencji taxi,

8) Piotrowi Bogdatowi - Kierownikowi USC,

9) Magdalenie Szafran-Rygiel - Zastepcy Kierownika USC,

10) Karolinie Strauss - Zastepcy Kierownika USC,

11) Elzbiecie Juchniewicz - Zastepcy Kierownika USC,

12) Marcie Mikotajczak - Inspektorowi ds. zgonow,

13) Karinie Antosik - Podinspektorowi ds. migracji i zlecen,

14) Kindze Kraus-Demczuk - Podinspektorowi ds. obstugi korespondencji i archiwum.

§ 4. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Stargardzie
wlasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, do zapoznania
si¢ z Instrukcja, o ktorej mowa w §1 oraz do przestrzegania zawartych w niej zasad.

§ 5. Zobowigzuje si¢ Dyrektora Wydzialu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu
Cywilnego do:

1) zapewnienia ciggtodci pracy terminali poprzez zapewnienie rolek papieru do
terminali,

2) zapewnienie odpowiedniej ilosci dowodow wptat,

3) przekazywania dowodow wplaty wraz z potwierdzeniem wydrukowanym z
terminala oraz zbiorczym raportem z kazdego stanowiska do Wydziah
Finansowego, nastepnego dnia do godz. 10:00 za dzieh poprzedni.



§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydzial Spraw Obywatelskich
i Urzedu Stanu Cywilnego oraz Skarbnikowi Miasta.

" § 7. Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.
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Zaltacznik

do zarzadzenia Nr + ~5 /2019
Prezydenta Miasta Stargard

Instrukeja przyjmowania wplat bezgotowkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Miejskim w Stargardzie

§1

Instrukcja ustala zasady przyjmowania wplat bezgotéwkowych w Urzedzie Migjskim

w Stargardzie.

§2

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

wplacie bezgotowkowej — oznacza to operacj¢ wniesienia oplaty za pomocg karty
platniczej,

interesancie — oznacza to osobe fizyczng lub prawng zalatwiajaca sprawe, ktora jest
zobowigzana do wniesienia oplaty na rzecz Gminy Miasto Stargard,

pracowniku — oznacza to pracownika Urz¢du Miejskiego w Stargardzie,

ustawie -oznacza to ustawe z dnia 19 sierpnia 2011 r. o ustugach ptatniczych,

agencie rozliczeniowym - oznacza to dostawcg prowadzacego dziatalnos¢ w zakresie
swiadczenia ustug platniczych, o ktérych mowa w art.3 ust.1 pkt.5 ustawy z dnia 19
sierpnia 2011 r. o ustugach platniczych,

banku — oznacza to Bank Pekao SA z siedzibg w Warszawie ul. Grzybowska 53/57,
00-950 Warszawa,

umowie — oznacza to umowe zawartg pomigdzy Bankiem Pekao SA a Gming- Miastem
Stargard w sprawie wspolpracy w zakresie obstugi i rozliczen dokonywanych kartami
platniczymi,

DW- oznacza dowod wplaty wypelniony przez interesanta w zwiazku z realizacjq przez
niego sprawy badz spraw, ktorego strong jest Gmina-Miasto Stargard,

karcie platniczej — oznacza to kazdy instrument platniczy akceptowany przez terminal,
terminal POS — oznacza urzadzenie, ktére shuzy przyjmowaniu platnosci przy uzyciu
instrumentow platniczych.

§3

W Urzgdzie Miejskim w Stargardzie w kasie nr 1 przy ul. Czarnieckiego 17
uruchomiono mozliwos¢ zaptaty za pomoca kart platniczych podatkow oraz optat
lokalnych stanowiacych dochdéd budzetu Gminy.

Na wyznaczonych stanowiskach pracy w Wydziale Spraw Obywatelskich i Urzedu
Stanu Cywilnego w budynku Ratusza Miejskiego uruchamia si¢ mozliwos¢ wnoszenia
za pomocg kart platniczych:

optat skarbowych za czynnosci USC i w sprawach meldunkowych,

oraz oplat za zezwolenie na sprzedaz alkoholu, licencje taxi, opltat za zawarcie zwiazku
matzenskiego poza USC oraz za udostepnienie danych osobowych z rejestru PESEL
lub rejestru mieszkancow.

Wplaty bezgotowkowe, o ktérych mowa w ust.l 1 2 obslugiwane sa przez
wyznaczonych pracownikow na zasadach wynikajacych z niniejszej instrukcji.
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Pracownik upowazniony do przyjmowania wplat  bezgotowkowych podpisuje
oéwiadczenie  stanowiace zalacznik do  ,Instrukcji  przyjmowania  wplat
bezgotéwkowych na  wyznaczonych — stanowiskach — w Urzedzie Miejskim
w Stargardzie”.

§4

Dokumentacje niezbedna przy dokonywaniu wplat bezgotdéwkowych stanowi
wypelniony na stanowisku merytorycznym dowod wplaty (DW) podpisany przez
pracownika obstugujacego terminal POS oraz wydrukowane potwierdzenie po
dokonaniu ptatnosci karta.

Dokumentacje wpltywow bezgotéwkowych w kasie nr 1 okresla obowigzujaca
w Urzedzie Miejskim Instrukcja kasowa.

Dokonywanie wplaty bezgotéwkowej przy uzyciu kart patniczych ewidencjonowane
jest na rachunek bankowy Gminy-Miasto Stargard o numerze 08 1240 3901 11 11 0000
4216 5217 prowadzony przez bank.

Rozliczenie naleznosei z tytutu zrealizowanych transakeji nastgpuje w najblizszym
mozliwym terminie, w oparciu o zapisy wynikajace z umowy.

Dowod wplaty (DW) wraz z dolaczonymi wydrukami, stanowigcymi potwierdzenie
wplaty dokonanej przy uzyciu terminala POS stanowia podstawe zaksiggowania wplat
stanowiacych dochody gminy. Operacje ksiggowane s w dniu przekazania srodkow z
ptatnosci bezgotéwkowych na wskazany rachunek bankowy gminy.

Na podstawie wyciggu bankowego z rachunku bankowego, o ktérym mowa w §4 ust.2
oraz dowodu wptlaty (DW) nastepuje zaksiggowania operacji w ewidencji ksiggowej z
podzialem na poszczegolne tytuly wplat.

§5

Pracownik merytoryczny zobowigzany jest przedstawi¢ interesantowi do wypelnienia
dowod wplaty (DW), ktéry musi zawieraé umieszezone w sposob trwaly nastgpujgce
dane:

a) nazwe odbiorcy,

b) rachunek odbiorcy,

¢) kwota wplaty przedstawiona cyfrowo oraz stownie

d) imie i nazwisko/nazwg zleceniodawcy,

e) adres zleceniodawcy,

f) okreslony tytul wplaty,

g) podpis pracownika na stanowisku merytorycznym, ktéry ustala wysokos¢ opfaty,
h) dat¢ wypelnienia

i) podpis zleceniodawcy.

Pracownik przyjmujacy wplate bezgotowkowa dokonang za pomocg karty platniczej
przy uzyciu terminala POS zobowigzany jest na poprawnie wypelnionym przez
interesanta dowodzie wplaty (DW) umiesci¢ swoj podpis i date wplaty.

Dowod wplaty (DW) sporzadzony jest w 3 egzemplarzach:

oryginat — stanowi potwierdzenie dokonania transakcji i dotgczony jest w dokumentacji
przekazywanej do Wydziatu Finansowego,

kopia nr 1 - stanowi pokwitowanie dokonanej wplaty przez interesanta jako
potwierdzenie dokonania zaplaty za czynnosc¢ urzedowa.

kopia nr 2 — stanowi pokwitowanie dokonanej wplaty i pozostawiony jest w aktach
sprawy pracownika merytorycznego jako potwierdzenie dokonania zaplaty za czynnos¢
urzedowy.
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Niedopuszczalne jest dokonywanie jakichkolwiek poprawek badz korekt na dowodzie
wplaty (DW) poprzez zamazywanie badz korektorowanie.

Blednie wpisane dane moga by¢ poprawione poprzez skreslenie niepoprawnej tresci i
wpisanie nowej z zachowaniem czytelnosci zapisu oraz ze zlozeniem czytelnego
podpisu przez osobe dokonujaca poprawki wraz z datg jej wykonania.

Potwierdzeniem dokonania wplaty bezgotowkowej za pomoca karty platniczej przy
uzyciu terminala POS stanowi sporzadzony w 2 egzemplarzach wydruk:

pierwszy egzemplarz zostaje podlaczony przez pracownika obstugujgcego terminal
POS do oryginatu dowodu wptaty (DW) i przekazany do Wydzialu Finansowego,
drugi egzemplarz przekazuje si¢ wplacajacemu.

Dowod wplaty (DW) oraz wydruk z terminala POS, stanowigcy potwierdzenie
dokonania transakcji nalezy przechowywac¢ i zabezpieczy¢ przed zniszczeniem oraz
dostepem 0sob nieupowaznionych.

§6

Whplaty bezgotdwkowe przy uzyciu terminala POS moga by¢ dokonywane za pomoca
kart ptatniczych funkcjonujacych w ramach:

— systemu platniczego VISA,

— systemu platniczego Mastercard,

— systemu platnosci mobilnych PeoPay Banku Pekao SA.
Pracownik dokonujacy transakcji bezgotowkowych za pomocag kart platniczych
zobowigzany jest dokona¢ kazdorazowej weryfikacji karty pod katem:

— daty waznosci karty,

— cech charakterystycznych dla danego systemu kart,

— czy karta jest podpisana oraz czy pasek wzoru podpisu nie nosi sladéow prob

usuniecia lub przerobienia podpisu, czy nie jest zadarty lub rozmazany,
— czy karta nie jest uszkodzona, peknigta, zlamana i czy jej wyglad nie budzi
zastrzezen lub watpliwosci co do jej oryginalnosci.

W przypadku gdy ptatnosé kartg jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN przez
interesanta, pracownik jest zobowigzany udostepni¢ terminal w taki sposdb, aby numer
PIN mogt zosta¢ wprowadzony w sposéb poufny.
W przypadku kart, w ktoérych interesant jest weryfikowany na podstawie podpisu
ztozonego odrecznie na wydruku z terminala, pracownik musi dokonaé ze szczegdlng
starannoscig porownania podobienstwa podpisu zamieszczonego na rewersie Karty z
podpisem jaki ztozyt interesant na wydruku z terminala POS.
Fakt stwierdzenia poprawnosci i autentycznosci karty oraz zgodnosci podpisow,
pracownik zobowiazany jest potwierdzi¢, poprzez zlozenie czytelnego podpisu na
oryginale wydruku z terminala niezwlocznie po zakonczeniu transakeji, pismem
odrecznym w gornej czesci oryginalu wydruku nad logo. Podpis musi by¢ ztozony tak,
aby nie zamazywac zadnych elementow graficznych wydruku.
Po otrzymaniu wydruku z terminala POS pracownik obstugujacy terminal zobowigzany
jest do poréwnania numeru karty z wydruku terminala z numerem umieszczonym na
karcie ptatniczej. Na kartach elektronicznych numer karty moze nie by¢ wydrukowany
lub moze by¢ wydrukowana tylko jego czgsc.
Powyzsze sposoby weryfikacji karty przez pracownika nie obowigzuja przy
platnosciach zblizeniowych w sytuacji, gdy pracownikowi w celu dokonania transakcji,
nie jest wrgczana przez uzytkownika karta platnicza.
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Na podstawie art.59f ust.1 ustawy o ushugach platniczych w przypadku uzasadnionych
watpliwosci, co do jego tozsamosci, pracownik obstugujacy transakcje moze zazgdac,
aby posiadacz Kkarty platniczej okazal dokument stwierdzajacy tozsamosé. Po
pozytywnej weryfikacji pracownik przeprowadza transakcje, odnotowuje na odwrocie
oryginalu dowodu sprzedazy ,,zweryfikowano tozsamos$¢”, wpisuje typ dokumentu
(dowdd osobisty, prawo jazdy, paszport) i czytelnie podpisuje sie. Jezeli weryfikacja
tozsamosci posiadacza karty okaze si¢ niemozliwa, osoba obslugujgca transakcje
powinna skontaktowac¢ sie z bankiem.
Odmowa realizacji transakcji przez pracownika moze nastgpi¢ w przypadku:

— uplywu terminu waznosci karty,

— zablokowani, w tym zastrzezenia karty,

— niezgodnosci podpisu interesanta na karcie z podpisem na dowodzie wplaty,

— odmowy okazania przez interesanta dokumentu tozsamosci w przypadku, o

ktorym mowa w art.59f ust.1 ustawy o ustugach platniczych,

— postugiwania si¢ instrumentem platniczym przez osobg nieuprawniong,

~ braku mozliwosci uzyskania akceptacji transakeji platniczej.
W przypadku transakcji zblizeniowych komunikaty o niewaznosci karty i o zastrzezeniu
karty wyda terminal POS. W kazdym innym przypadku pracownik jest zobowiazany do
sprawdzenia karty. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za platnosci zblizeniowe
do kwoty 50,00 zl oraz platnosci zblizeniowe potwierdzone prawidtowym numerem
PIN odbywajace si¢ bez okazywania karty.

§8

Zwrotu kwoty zaplaconej przy uzyciu karty platniczej dokonuje pracownik Wydziatu
Finansowego po zlozeniu pisemnego wniosku przez interesanta ubiegajacego sie o
zwrot oplaty wraz z wydrukiem potwierdzenia wplaty z terminala POS. Wniosek
powinien zawiera¢ dyspozycje pracownika merytorycznego prowadzgcego sprawe
dotyczaca zwrotu optaty.

Procedury zwrotu dokonuje si¢ za pomoca polecenia przelewu na wskazane we wniosku
przez interesanta konto bankowe.

§9

Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia w sposéb automatyczny. Potwierdzeniem
prawidiowego zamknigcia dnia na terminalu POS jest wydruk pn. ,Raport
transakcyjny”, zawierajacy saldo przekazane przez terminal platniczy POS.
Obowigzkiem pracownika obstugujacego terminal POS jest codzienne sprawdzenie, czy
saldo na rozliczeniu danego dnia jest zgodne z sumg dokonanych transakcji.

W przypadku, gdy zamkniecie danego dnia na terminalu POS nie dokonato sie w sposéb
automatyczny pracownik obshugujacy terminal POS zobowigzany jest nastepnego dnia
do bezzwlocznego dokonania proby recznego zamkniecia dnia przez uruchomienie
odpowiedniej funkcji na terminalu POS. Jesli proba ta okaze sie bezskuteczna
pracownik ten zobowigzany jest do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu w formie
telefonicznej do banku.



Zalacznik nr 1 do Instrukcji przyjmowania
wplat bezgotowkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzedzie Miejskim

w Stargardzie
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OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam(em) si¢ z trescig

1) Instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych na wyznaczonych stanowiskach w
Urzedzie Miejskim w Stargardzie,

2) warunkéw okreslonych w umowie o wspélpracy w zakresie obstugi i rozliczen
dokonywanych kartami ptatniczymi,

3) Instrukcji obstugi terminala POS.

Przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ materialna 2z tytulu przyjmowania wplat
bezgotowkowych przy uzyciu terminala POS.

Stargard, dnidus s o

Podpis pracownika



