Zatgcznik Nr 8
do Zarzadzenia Nr 186/2023

Prezydenta Miasta Walbrzycha
z dnia 21.03.2023 1.

Instrukcja przyjmowania wplat bezgotowkowych w Urzedzie Miejskim w Walbrzychu

1.

§1

Niniejsza instrukcja reguluje sposob postgpowania w przypadku wnoszenia wplat

z tytulu niektérych dochodéw budzetowych w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu za

pomoca kart ptatniczych.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1))

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

wplacie bezgotdéwkowe] — rozumie si¢ przez to operacje wniesienia optaty za
pomoca karty ptatniczej,

karcie platniczej — rozumie si¢ przez to kazdy instrument ptatniczy, akceptowany
przez terminal,

FDP- rozumie si¢ przez to First Data S.A. z siedzibg w Warszawie przy
ul. Al. Jerozolimskie 92, 00-807 Warszawa,

PWPW — rozumie si¢ Polska Wytwodrnie Papieréw Wartosciowych S.A. z siedzibg
w Warszawie przy ul. Sanguszki 1, 00-222 Warszawa.

terminalu POS — rozumie si¢ przez to urzadzenie elektroniczne lub zestaw urzadzen
dostarczony przez FDP lub PWPW na mocy Umowy, ktory stuzy przyjmowaniu
ptatnosci przy uzyciu karty ptatnicze;j,

komorce merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzedu
w ktorych mozna dokonywac ptatnos$ci za pomoca kart ptatniczych,

pracowniku komoérki merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
komorki merytorycznej w ktorej mozna dokonywaé ptatnosci za pomocg kart
platniczych,

komorce finansowej — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Dochodow Niepodatkowych
oraz Biuro Ksiegowosci Podatkowej

interesancie — rozumie si¢ przez to osobe¢ fizyczng lub prawng zobowigzang do

wniesienia wplaty



§2

1. W Urzedzie Miejskim w Watbrzychu istnieje mozliwo$¢ dokonywania bezgotdéwkowej
zaptaty niektorych optat stanowigcych dochdd budzetu miasta oraz budzetu Panstwa za
pomoca kart ptatniczych.

2. Wplaty bezgotowkowe, o ktorych mowa w ust. 1 przyjmowane sg przez pracownikow
komorki merytorycznej na zasadach wynikajacych z niniejszej instrukcji, na podstawie
odrebnych upowaznien i po podpisaniu o$wiadczenia (zalgcznik nr 1).

3. Wszystkie transakcje (ptatnosci) dokonywane sg w walucie krajowej (PLN).

4. Wykonanie ptatnosci za pomoca karty platniczej polega na uznaniu rachunkow
bankowych Gminy Watbrzych, wlasciwych do dokonywania wplat z poszczegodlnych

tytutow.
§3

1. Pracownicy komoérki merytorycznej obslugujacy interesanta przy zatatwianiu spraw
merytorycznych zobowigzani sg informowaé¢ o mozliwosci dokonania platnosci kartg
platniczg.

2. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotowkowej drukowane jest z terminala
w dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje interesant, drugi egzemplarz
pozostaje w komorce merytorycznej w ktorej zrealizowana zostata transakcja.

Potwierdzenia transakcji z terminala POS nalezy odpowiednio zabezpieczy¢ przed
zniszczeniem, kradziezg osob trzecich oraz dostgpem osdb nieupowaznionych

3. W przypadku gdy ptatno$¢ jest weryfikowana poprzez wprowadzenie numeru PIN
nalezy udostepni¢ terminal w taki sposob aby numer PIN mogt zosta¢ wprowadzony
W sposob poufny.

§4

1. Pracownik merytoryczny zanim przeprowadzi transakcj¢ karta platnicza, obowigzany
jest dokona¢ kazdorazowej weryfikacji karty, ktora polega na sprawdzeniu:
1) daty waznoSci karty,
2) cech charakterystycznych dla danego systemu kart,

3) czy karta nie nosi widocznych $ladéw podrobienia lub przerobienia,



4) czy karta jest podpisana oraz czy pasek wzoru podpisu nie nosi §ladow usunig¢cia
lub przerobienia podpisu, nie jest zdarty czy rozmazany,

5) czy karta nie jest uszkodzona, peknigta, przecieta, ztamana czy ogélny widok karty
nie budzi watpliwosci.

2. W przypadku stwierdzenia niezgodnos$ci w ktoérejkolwiek z powyzszych sytuacji nalezy,
nalezy wstrzyma¢ si¢ od dalszej realizacji transakcji nie oddajgc karty interesantowi
skontaktowac si¢ z Centrum Obstugi Klienta FDP lub PWPW.

3. W przypadku kart, ktoérych interesant jest weryfikowany na podstawie podpisu
ztozonego odrecznie na wydruku z terminala, pracownik merytoryczny musi dokona¢
ze szczegoOlng starannoscig porOwnania podobienstwa podpisu zamieszczonego na
rewersie karty z podpisem jaki ztozyt interesant na wydruku z terminala POS.

4. Po otrzymaniu wydruku z terminala POS pracownik merytoryczny obslugujacy
terminal zobowigzany jest do porownania numeru karty z wydruku z terminala
Z numerem umieszczonym na karcie ptatniczej. Na kartach elektronicznych numer karty
moze nie by¢ wydrukowany lub moze by¢ wydrukowana tylko jego czegs¢.

W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci poréwnywanych numerdw, transakcje nalezy
bezwzglednie uniewaznié, jednocze$nie nie oddajac karty interesantowi, postepujac dalej
zgodnie z §4 pkt 7.

5. Powyzsze sposoby weryfikacji karty przez pracownika merytorycznego nie obowigzuja
przy platnosciach zblizeniowych w sytuacji, gdy pracownikowi merytorycznemu celem
dokonania transakcji, nie jest wreczana karta przez uzytkownika.

6. Pracownik jest uprawniony do odmowy przyjecia zaplaty kartg w sytuacji:

1) proby dokonania transakcji kartg, ktorej termin waznos$ci uptynal,

2) proby dokonania transakcji kartg zastrzezona,

3) niezgodnosci wzoru podpisu na karcie z podpisem ztozonym przez uzytkownika
karty na potwierdzeniu transakcji lub braku podpisu,

4) odmowy okazania dokumentu stwierdzajacego tozsamosc¢,

5) stwierdzenia proby postuzenia si¢ kartg przez osoby nieupowaznione,

6) braku mozliwosci dokonania akceptacji dokonywanej transakcji.

7. Pracownik zobowigzany jest zatrzymacé 1 zniszczy¢ kart¢ platnicza w obecnosci
interesanta w przypadku:

1) niewazno$ci karty platnicze;j,

2) zablokowania, w tym zastrzezenia karty ptatniczej,



3) niezgodnosci podpisu zlozonego na rachunku obcigzeniowym z podpisem na karcie
platniczej, jesli interesant nie jest w stanie rozwia¢ watpliwosci pracownika,

4) stwierdzenia postugiwania si¢ kartg przez osob¢ nieuprawniona;

5) otrzymania polecenia zatrzymania karty z FDP lub PWPW.

. Na podstawie art. 59f ust. 1 Ustawy o ustugach ptatniczych w przypadku uzasadnionych

watpliwosci pracownik moze zada¢ od interesanta korzystajacego z karty ptatniczej

identyfikujacej osobe upowazniong do jej uzywania, okazania dokumentu

stwierdzajacego jej tozsamosc.

Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za platnosci zblizeniowe do kwoty 50,00 zt

oraz platnosci zblizeniowe potwierdzone prawidlowym numerem PIN odbywajace si¢

bez okazywania karty.

§5

Terminal POS dokonuje zamkni¢cia dnia automatycznie. Potwierdzeniem
prawidlowego zamknig¢cia dnia na terminalu POS jest wydruk ,Raportu wysyltki”
zawierajacy saldo przekazane przez terminal platniczy. Raporty przechowywane sa
w komorce merytorycznej w ktorej realizowana jest transakcja.

Pracownik komoérki merytorycznej na podstawie dziennych raportow wysylki sporzadza
w arkuszu kalkulacyjnym laczne dzienne zestawienie przyjetych wplat zawierajace datg
dokonania operacji, dane wptacajacego (imi¢, nazwisko, adres), tytut ptatnosci oraz
kwotg wptaty 1 dostarcza je w formie elektronicznej w nastgpnym dniu roboczym do
komorki finansowej wg wtasciwosci wnoszonej oplaty.

Dzienne zestawienia przyj¢tych wptat dokonanych w Biurze Komunikacji Urz¢du
Miejskiego w Walbrzychu pobierane sa bezposrednio przez pracownika komorki
finansowej ze strony Portalu Obstugi Klienta PWPW.

Rozliczenie naleznosci z tytulu zrealizowanych transakcji bezgotdéwkowych, na
wlasciwy rachunek bankowy Gminy Walbrzych nastgpuje w mozliwie najszybszym
terminie, w oparciu o zapisy dotyczace wzajemnych zobowigzan i przeptywow srodkow
pienigznych, zawarte w umowach o $wiadczenie uslug przyjmowania platnosci
w terminalu FDP i PWPW przy uzyciu instrumentow ptlatniczych.

W zakresie ewidencji ksiggowe] naleznosci optaconych za pomocag karty ptlatniczej

przyjmuje si¢ nastepujace zasady:



1) dochody wykonane na podstawie wydrukow z terminala — ewidencja ksiegowa na
podstawie dziennych zestawien przesytek przekazanych przez komorki

merytoryczne:

e strona Wn konto 141/... ,,Srodki pieniezne w drodze”

e strona Ma konto Zespolu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” lub konto Zespotlu 2
»» Rozrachunki i roszczenia”

2) uznanie srodkéw na rachunku bankowym — ewidencja ksiegowa na podstawie

wyciggu bankowego:

e strona Wn konto 130/... ,Rachunek biezacy jednostki”

e strona Ma konto 141/... ,,Srodki pieniezne w drodze”

§6
1. Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty platniczej dokonuje si¢ po zlozeniu
wniosku przez interesanta ubiegajacego si¢ o zwrot oplaty wraz z wydrukiem
potwierdzenia wplaty z terminala POS. Wniosek powinien zawiera¢ dyspozycje
z komorki merytorycznej prowadzacej sprawe dotyczaca zwrotu oplaty.

2. Procedury zwrotu nie dokonuje si¢ za pomocg terminala.



Zatgcznik nr 1

do Instrukcji przyjmowania

wplat bezgotdéwkowych

w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu

komorka merytoryczna

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam(em) si¢ z trescia:

a) ,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotdowkowych na wyznaczonych stanowiskach lub
w komorkach merytorycznych w Urzedzie Miejskim w Watbrzycha”,

b) ,Instrukcji obstugi terminala POS”

1 przyjmuje¢ na siebie odpowiedzialno$¢ z tytulu przyjmowania wptat bezgotowkowych za
pomocg terminali platniczych.

Walbrzych, dnia ........cccccceeeee

podpis pracownika



