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L.ODZKA ZARZADZENIE NR 133.0050.2022

K
Burmistrza Miasta Klodzka

z dnia 14.06.2022 r.

w sprawie przyjecia ,,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych
w Gminie Miejskiej Klodzko”

Na podstawie art. 10 ustawy z ~ dnia29  wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2021 r.
poz. 217 z pdzn.zm.), art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2022
r. poz. 559 z pézn.zm.) oraz Uchwaly nr XLIV/409/2022 Rady Miejskiej w Ktodzku z dnia 19 maja
2022 r. w sprawie dopuszczenia zaplaty podatkéw i innych opfat stanowigcych dochody budzetu
Gminy Miejskiej Ktodzko innym instrumentem platniczym (Dz. Urz. Woj. Dolnoslaskiego z dnia 27
maja 2022 r. poz. 2900)

zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady przyjmowania wplat bezgotdwkowych w nastgpujacych jednostkach
budzetowych Gminy Miejskiej Ktodzko:

1)Urzad Miasta w Ktodzku, pl. Bolestawa Chrobrego 1, 57-300 Ktodzko,

2) Straz Miejska, Pl. Bolestawa Chrobrego 1, 57-3 00 Ktodzko.
§ 2. Wprowadza si¢ ,,Instrukcjg przyjmowania wptat bezgotdwkowych w Gminie Miejskiej Ktodzko”,
zwang dalej Instrukcja, stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 3. System platnosci obejmuje przyjmowanie wplat bezgotéwkowych za pomocg terminali
ptatniczych.
§ 4. Zobowiazuje kierownikéw oraz pracownikéw jednostek budzetowych Gminy Miejskiej Ktodzko
wykazanych w § 1. do realizacji postanowien zawartych w Instrukeji.
§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom oraz pracownikom jednostek budzetowych
Gminy Miejskiej Ktodzko. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy
Miejskiej Ktodzko.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr
133.0050.2022

Burmistrza Miasta Ktodzka
z dnia 14.06.2022 .

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPLAT BEZGOTOWKOWYCH
W GMINIE MIEJSKIEJ KE.ODZKO

§1

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) wplacie bezgotdwkowej — oznacza to operacje wniesienia opfaty za pomocg Kkarty
platniczej;

2) klient - oznacza to osobg fizyczng lub prawng lub jednostke organizacyjng niebgdaca
osoba prawna, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna, zalatwiajgcg sprawg, ktora jest
zobowigzana do whniesienia oplaty;

3) Jednostce — oznacza jednostkg organizacyjng Gminy Miejskiej Ktodzko;

4) pracowniku — oznacza to pracownika jednostki organizacyjnej Gminy Miejskiej Ktodzko;

5) karcie ptatniczej — rozumie si¢ przez to kazdy instrument platniczy, akceptowany przez
terminal;

6) agencie rozliczeniowym — rozumie si¢ przez to dostawce prowadzacego dziatalnos¢
w zakresie éwiadczenia ustugi ptatniczej, o ktérej mowa w art. 3 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia
27 sierpnia 2011 r. o ustugach ptatniczych;

7) Planet Pay Spotka z ograniczona odpowiedzialno$ciag — rozumie sig¢ przez to Planet Pay
Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia z siedzibag w Warszawie przy ul. Jutrzenki 139,
02-231 Warszawa;,

8) umowie — rozumie si¢ przez to umowg zawarta pomiedzy Gmina Miejska Klodzko
a Planet Pay z ograniczong odpowiedzialnoscia w celu przyjmowania platnosci przy
uzyciu instrumentow platniczych wraz z zatacznikami stanowiacymi integralng czgsc
Umowy;

9) terminalu POS — oznacza to urzadzenie dostarczone przez Planet Pay na mocy umowy,
ktore stuzy przyjmowaniu ptatnosci przy uzyciu instrumentow ptlatniczych.

§2

System ptatnosci bezgotéwkowych obejmuje nastepujace jednostki budzetowe:

1) Straz Miejska;

2) Urzad Miasta.
Na oznaczonych stanowiskach pracy uruchamia sig mozliwo$¢ wnoszenia optat stanowigcych
dochody budzetu Gminy Miejskiej Ktodzko za pomocg kart ptatniczych.

Wplaty bezgotowkowe, o ktérych mowa w ust. 1 obstugiwane beda przez wyznaczonych
pracownikéw w danej jednostce budzetowej na zasadach wynikajacych z niniejszej Instrukcji.
Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 3 zobowigzani sa do podpisania oswiadczenia, ktore
stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszej Instrukeji.

Pracownik obstugujacy interesanta po zalatwieniu merytorycznych —spraw, moze
zaproponowa¢ dokonanie pfatnosci kartg platnicza przy uzyciu terminala platniczego.
Wykonanie platnosci za pomoca karty ptatniczej polega na zasileniu odpowiedniego rachunku
bankowego Gminy Miejskiej Ktodzko.

§3
Wptaty bezgotéwkowe moga by¢ dokonywane przy uzyciu kart platniczych (karty debetowe,
kredytowe, obcigzeniowe) oraz kart zblizeniowych lub innych nosnikow (np. zegarek, telefon)
do czytnika.
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2. Prawo do obstugi terminali ptatniczych majg jedynie pracownicy przeszkoleni przez Planet
Pay. W przypadku wyznaczenia nowych pracownikéw do obshugi Terminala POS, Gmina
Miejska Ktodzko jest zobowigzana wystapi¢ do Planet Pay o ich przeszkolenie.

3. Pracownik zanim przeprowadzi transakcje karta platnicza, obowigzany jest dokonaé
kazdorazowej weryfikacji karty, ktéra polega na sprawdzeniu:

1) daty waznosci karty;

2) cech charakterystycznych dla danego systemu kart;

3) czy karta nie nosi widocznych sladéw podrobienia lub przerobienia;

4) czy karta jest podpisana oraz czy pasek wzoru podpisu nie nosi $ladéw usunigcia lub

przerobienia podpisu, nie jest zatarty lub zamazany, a krawedz paska nie daje sie zaczepic
paznokciem;

5) czy karta nie jest uszkodzona, peknieta, ztamana;
6) czy ogdlny widok karty nie budzi watpliwosci.

§4
Jednostka zobowigzana jest odmoéwi¢ przyjecia zaptaty karta ptatnicza, w szczegdlnosci
w przypadku:

1) otrzymania negatywnej odpowiedzi autoryzacyjnej;

2) braku mozliwosci uzyskania autoryzacji transakcji;

3) niezgodnosci podpisu ztozonego na rachunku obcigzeniowym z podpisem na karcie
platnicze;j

4) odmowy posiadacza karty okazania dokumentu stwierdzajgcego tozsamos$¢é w sytuacii,
gdy zaistniata watpliwo$¢ co do jego tozsamosci;

5) stwierdzenia postugiwania si¢ karta ptatnicza przez osobe nieuprawniong.

Jednostka nie ma prawa do odmowy przyjecia zaptaty karta platniczg z uwagi na wysoko$é kwoty

transakeji, w tym prawa do wprowadzenia jakichkolwiek limitéw ograniczajacych uzycie karty
ponizej okreslonej kwoty.

§5

- Rachunki obcigzeniowe powinny zawiera¢ podpis posiadacza karty z wylaczeniem sytuacji, gdy

przy transakcji byt uzyty numer PIN.
W przypadku gdy realizowana jest transakcja z uzyciem numeru PIN i urzadzenie wydrukuje

rachunek z miejscem na podpis posiadacza karty, Jednostka zobowiazana jest wymagaé zlozenia
podpisu przez posiadacza karty.

§6

Przy realizowaniu transakcji kartami platniczymi nalezy przestrzegaé ponizszych zasad:

1) Jezeli podczas przeprowadzania transakcji zachowanie klienta wzbudza jakiekolwiek
podejrzenia lub stwarza zagrozenie, nalezy skontaktowaé sie telefonicznie z Biurem Obstugi
Klienta, podajac hasto ,.kod 10” oznaczajace niebezpieczenistwo i brak mozliwosci jawnego
przekazywania informacji;

2) Przy realizowaniu transakcji w terminalu POS nalezy poréwnaé¢ numer karty
wytloczony lub wydrukowany na karcie, z niezamaskowana czeécig numeru na rachunku
z terminala POS. Jesli niezamaskowana cze$é numeru karty z rachunku jest niezgodna
z numerem na karcie nalezy skontaktowac si¢ z Biurem Obstugi Klienta;

5) Kwota transakcji nie moze by¢ podzielona na kilka rachunkéw, co doprowadza do unikniecia
wystapienia o autoryzacj¢ tacznej kwoty transakcji.

§7
Rachunek obcigzeniowy jest potwierdzeniem przyjecia zaplaty kartg ptatnicza.
Jednostka zobowigzuje si¢ do przechowywania oryginatéw rachunkéw obciazeniowych
i uznaniowych (drukowanych przez terminal POS) przez okres co najmniej 2 lata od daty
transakcji oraz ich niezwlocznego dostarczenia na kazde zadanie Planet Pay. Postanowienie to

obowiazuje réwniez po rozwigzaniu Umowy i jest podyktowane regulacjami reklamacyjnymi
bankéw/wydawcow kart.




10.

Planet Pay moze poprosi¢ Jednostke o dostarczenie réwniez kopii innych dokumentow
dotyczacych poszczegdlnych transakcji, a niezbednych do przeprowadzenia procedur
wyjasniajacych reklamacje posiadaczy kart.

Jednostka na kazde zadanie Planet Pay udostepni dokumenty po$wiadczajace wykonanie ustugi
oplaconej kartg platnicza, w szczegdlnosci potwierdzajace dokonanie zlecenia platniczego,
odpowiednio dla danej ustugi.

§8
W przypadku przeprowadzenia transakcji bezstykowej, karta nie jest przekazywana Jednostce w
celu jej weryfikacji. Jednostka wprowadza kwotg do terminala POS, a posiadacz karty zbliza kartg
lub inny nosnik (np. zegarek, telefon) do czytnika.
Dla transakcji kartami bezstykowymi VISA, MasterCard transakcje powyzej okreslonego limitu
akceptowane sg na podstawie weryfikacji PIN.
W okolicznosciach przewidzianych przez Bank — wystawce karty, na czytniku moze pojawi¢ si¢
polecenie weryfikacji posiadacza karty réwniez przy transakcji ponizej limitu. W takiej sytuacji
nalezy przeprowadzi¢ transakcje¢ w oparciu o weryfikacj¢ PIN.
Okaziciel karty otrzymuje rachunek potwierdzajacy dokonanie transakeji.
W przypadku jakichkolwiek watpliwosci co do wiarygodnosci posiadacza karty, nalezy sprawdzi¢
dokument tozsamosci lub skontaktowac si¢ z Biurem Obstugi Klienta.

§9
Jednostka zobowiazana jest do zapewnienia szczegdlnej ochrony danych posiadacza
(uzytkownika) karty przed dostgpem oséb trzecich.
Jednostka nie bedzie wykorzystywata danych posiadacza karty, numeru karty lub innych
informacji umieszczonych na karcie platniczej (nadrukowane, wyttoczone, zakodowane na pasku)
do innych celéw niz przeprowadzenie transakcji, na ktora posiadacz karty wyrazit zgodg.
Jednostka zobowiazuje sic wykorzystywaé dane posiadaczy kart platniczych tylko do celow
rozliczenia transakcji zgodnie z przepisami ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE.
Jednostka zobowiazuje sie nie przechowywaé po rozliczeniu transakeji jakichkolwiek informacji
dotyczacych karty i jej posiadacza pozyskanych w trakcie przeprowadzania transakcji,
z wyjatkiem wydrukéw z urzadzen do akceptacji kart platniczych i dokumentow
potwierdzajacych poprawnos¢ dokonanych transakeji.
Jednostka zobowigzuje si¢ nie ujawnia¢ osobom nieupowaznionym danych pozyskanych
w zwiazku z przeprowadzeniem transakcji przy uzyciu kart platniczych.
Planet Pay moze przekazywa¢ dane dotyczace Jednostki i dane o transakcjach dokonanych przy
uzyciu kart platniczych Organizacji kart platniczych okreslonych w Umowie odpowiednim
Organizacjom kart platniczych, podmiotom z nimi powigzanymi lub dziatajacymi z ich
upowaznienia (licencji). Powyzsze dane mogg by¢ réwniez przekazywane poza granice Polski.
Planet Pay moze wykorzystywaé dane dotyczace Jednostki w celu przygotowania raportow
i zestawien, usprawnienia lub podwyzszenia jakosci oferowanych ustug i produktéw, a takze
ujawniaé dane dotyczace Jednostki swoim agentom i podwykonawcom.
Pracownicy wyznaczeni do przyjmowania wplat bezgotéwkowych przekazuja nie rzadziej niz raz
w tygodniu do Wydzialu Podatkéw i Optat ,,Raport wysytki” okreélajace tytuly otrzymanych
wplat wraz z dokonanymi transakcjami.
Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidlowego
zamkniecia dnia na terminalu POS jest wydruk ,,Raport wysyiki” zawierajacy saldo przekazane
przez terminal platniczy. Obowigzkiem pracownika obstugujacego terminal jest codzienne
sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z sumg dokonanych transakcji
z poprzedniego dnia.
W przypadku gdy zamknigcie dnia na terminalu POS nie dokonalo sie automatycznie pracownik
obstugujacy transakcje zobowiazany jest nastgpnego dnia do bezzwlocznego dokonania proby
recznego zamknigcia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji administracyjnej na



terminalu POS. Jesli proba ta okaze si¢ bezskuteczna, osoba obstugujaca transakcje zobowiazana
Jest do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu w formie telefonicznej do Biura Obstugi Klienta.

§10

Planet Pay zobowiazuje si¢ do dochowania nalezytej starannosci przy udzielaniu wyjasnien i pomocy
w sprawach reklamacyjnych zwiazanych z obstuga kart stosujac odpowiednie procedury reklamacyjne
obowigzujace w Organizacjach kart ptatniczych.

W

§11

. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotdwkowej drukowane jest z terminala w dwéch

egzemplarzach w dniu dokonania transakgji:

1) oryginat zostaje podpigty do akt sprawy klienta jako potwierdzenie wptaty;

2) druga kopia przekazywana jest wplacajgcemu.
Okres przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnej dowodéw ksiegowych i innych
dokumentéw nalezy stosowa zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
i rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zaktadowych, ktére nie moga by¢ krétsze niz okres 60 miesiecy od daty
transakcji.
Rozliczenie naleznosci z tytutu zrealizowanych transakeji, na whasciwy rachunek bankowy Urzedu
Miasta Kiodzka nastgpuje w najblizszym mozliwym terminie, w oparciu o zapisy dotyczace
wzajemnych zobowiazan i przeptywéw $rodkéw pienieznych, zawarte w umowie na $wiadczenie
ustug przyjmowania ptatnoéci w terminalu Planet Pay przy uzyciu instrumentow ptatniczych.

§12

. Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty dokonuje Wydziat Budzetowo Finansowy po ztozeniu

pisemnego wniosku przez klienta ubiegajacego sie o zwrot optaty.
Zwrot naleznosci nastgpuje po uprzednim zweryfikowaniu zasadnosci wniosku.

. Mozliwe jest zaliczenie wplaty na poczet innego zobowiazania lub zwrot wplaty na rachunek

bankowy klienta.

Zwrot wplaty naleznosci nastepuje do 30 dni roboczych na wskazany przez klienta rachunek
bankowy.




Zaltacznik nr 1
do Instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych
w Gminie Miejskiej Ktodzko
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OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze:
1) zapoznatem/am si¢ z trescia Instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych w Gminie
Miejskiej Ktodzko;
2) przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ z tytutu przyjmowania wptat bezgotowkowych za

pomocg terminala platniczego.

Klodzko,dnia .........coovvveeeinnnnnn.

Podpis pracownika




