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A ZARZADZENIE NR 53/2025

BURMISTRZA MIASTA GOLUBIA-DOBRZYNIA
z dnia 29 maja 2025 r.

w sprawie przyjecia "Instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych w Urzedzie Miasta w Golubiu-
Dobrzyniu"

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. 22023 r. poz. 120,
2951 1598 oraz 22024 r. poz. 619, 1685 i 1863) oraz art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1465, 1572, 1907 i 1940), zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ "Instrukcje przyjmowania wplat bezgotowkowych w Urzedzie Miasta w Golubiu-
Dobrzyniu", stanowigca zatacznik do niniejszego zarzagdzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta w Golubiu-Dobrzyniu wtasciwych
merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, do zapoznania sie z instrukcja, o ktorej
mowa w § 1 oraz przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Golubia-
Dobrzynia

Dominika Piotrowska
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Zakacznik do zarzadzenia Nr 53/2025
Instrukcja przyjmowania wplat bezgotéwkowychgyrmistrza Miasta Golubia-Dobrzynia

Golubia-Dobrzynia z dnia 29 maja 2025 r.

§1

I. Instrukcja ustala jednolite zasady przyjmowania wplat bezgotowkowych w Urzedzie
Miasta Golubia-Dobrzynia.
2. Instrukeja zostata opracowana na podstawie:
- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa

§2
[lekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
-wplacie bezgotéwkowej - oznacza to operacje wniesienia oplaty za pomocg karty platniczej,

-interesancie — oznacza to osobe ftzyczng lub prawna zalatwiajaca sprawe, ktora jest
zobowigzana do wniesienia opfaty,

- jednostce — oznacza do Urzad Miasta w Golubiu-Dobrzyniu

- kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Miasta Golubia-Dobrzynia

- pracowniku — oznacza to pracownika Urzedu Miasta Golubia-Dobrzynia

- karty platniczej — rozumie si¢ przez to instrument platniczy akceptowany przez terminal

- umowie — rozumie si¢ przez to umowe zawartg pomigdzy Gming Miastem Golubiem-
Dobrzyniem a Planet Play spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia w Warszawie w sprawie
swiadczenia ustug na terminalu patniczym dla podmiotéw sektora publicznego.

- terminalu POS — to urzadzenie elektroniczne lub zestaw urzgdzen umozliwiajacych
akceptacje kart platniczych, innych instrumentow pfatniczych lub swiadczenia ushug.

§3

1. Wprowadza sie mozliwo$¢ wnoszenia opfat za pomocg kart platniczych: podatkéw i
optat lokalnych i innych niepodatkowych naleznosci budzetowych, stanowiacych
dochdd budzetu Gminy Miasta Golubia-Dobrzynia.

2. Ewidencja transakcji przy uzyciu kart ptatniczych prowadzona jest na rachunku
bankowym Urzedu Miasta Golubia-Dobrzynia o numerze 35 9551 0002 0100 2219
2000 0001 - podatki i optaty
O numerze 13 9551 0002 0100 2219 2000 0009 -opfata za gospodarowanie odpadami
komunalnymi prowadzonymi przez Bank Spotdzielezy

(%)

Wpfaty bezgotéwkowe. o ktérych mowa w ust. | obstugiwane sa przez pracownika a w
razie jego nieobecnosci przez osobe zastepujaca go zgodnie z zakresem obowiazkdow.
4. W/w pracownicy obstugujacy terminal POS skfadaja oswiadczenia zgodnie z
zafacznikiem do niniejszej instrukcji.
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5. Potwierdzenie transakcji z terminala POS pracownik drukuje w dwdch egzemplarzach:
- pierwszy pozostaje w Urzedzie Miasta i dofacza si¢ go pod wycigg bankowy w dniu
przekazania srodkow z ptatnosci bezgotowkowych na rachunek bankowy Gminy Miasta

Golub-Dobrzyn,
- drugi przekazuje interesantowi. «

§4

. Wplaty bezgotowkowe moga by¢ dokonywane tylko przy uzyciu kart platniczych
waznych na terenie Polski z terminem waznosci okreslonym na karcie.

2. Pracownik zanim przeprowadzi transakcje kartg ptatnicza, obowigzany jest dokonac
kazdorazowej weryfikacji karty, ktora polega na sprawdzeniu:
- daty waznosci karty,
- czy karta nie nosi widocznych sladow podrobienia lub przerobienia,
- czy karta nie jest uszkodzona, peknigta, przecieta, ztamana, czy ogélny widok karty
nie budzi watpliwosci,
- czy cztery cyfry wydrukowane nad lub pod numerem kart (jesli figuruja na karcie) sa
zgodne z pierwszymi czterema cyframi numery karty platniczej,
- czy hologram (jesli jest umieszczony na karcie) ma wzor wlasciwy dla systemu, efekt
trojwymiarowy, daje kolorowe refleksy swietlne, a jego krawedz nie daje sie¢ zaczepic
paznokciem,
- czy na pasku wzoru podpisu nie widnieje stowo VOID, oznaczajace ze karta jest
niewazna,
- czy karta jest podpisana (jesli posiada miejsce na podpis) oraz czy pasek wzoru
podpisu nie nosi $ladow usuniecia lub przerobienia podpisu, nie jest zdarty lub
rozmazany a krawedz paska nie daje si¢ zaczepi¢ paznokciem.

(OS]

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktdrejkolwiek z powyzszych sytuacji, nalezy

wstrzymac si¢ od dalszej realizacji transakcji.

4. W przypadku, gdy ptatnos¢ kartg jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN
przez interesanta, pracownik jest zobowiazany udostepnic¢ terminal w taki sposob, aby
numer PIN mogt zosta¢ wprowadzony w sposob poufny.

5. W przypadku kart, ktérych interesant jest weryfikowany na podstawie podpisu
ztozonego odrecznie na wydruku z terminala, pracownik musi dokonaé ze szczegdlng
starannoscig poréwnania podobienstwa podpisu zamieszczonego na rewersie karty z
podpisem jaki ztozyt interesant na wydruku z terminala POS.

6. Fakt stwierdzenia poprawnosci i autentycznosci karty oraz zgodnosci podpisow,
pracownik zobowigzany jest potwierdzi¢ poprzez zlozenie czytelnego podpisu na
oryginale wydruku z terminala niezwlocznie po zakonczeniu transakcji, pismem
odrgcznym w gornej czgsci oryginatu wydruku nad logo. Podpis musi by¢ ztozony tak,
aby nie zamazywac¢ zadnych elementow graficznych wydruku.

7. Po otrzymaniu wydruku z terminala POS pracownik obstugujacy terminal zobowigzany

Jest do poréwnania numeru karty z wydruku z terminala z numerem umieszczonym na

karcie ptatniczej. Na kartach elektronicznych numer karty moze nie by¢ wydrukowany
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lub moze by¢ wydrukowana tylko jego czgs¢. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci
porownywanych numerdw, transakcje nalezy bezwzglednie uniewaznic.

8. Powyzsze sposoby weryfikacji karty przez pracownika nie obowigzujg przy
ptatnosciach zblizeniowych w sytuacji, gdy pracownikowi celem dokonania transakcji,
nie jest wreczana karta przez uzytkownika.

§5

I. Pracownik zobowiazany jest zatrzymac¢ i zniszczy¢ karte platnicza w obecnosci
interesanta w przypadku:
- niewaznosci karty platniczej,
- zablokowania, w tym zastrzezenia karty platnicze;j,
- niezgodnosci podpisu ztozonego na rachunku obciazeniowym z podpisem na karcie
pfatniczej, jesli interesant nie jest w stanie rozwia¢ watpliwosci pracownika.,
- stwierdzenia postugiwania si¢ karta przez osobg nieuprawniona

Pracownik obslugujacy terminal POS nie ma obowigzku zatrzymania karty w sytuacji
zagrozenia jego zycia lub zdrowia. .

§6

1. Zwroty kwoty zapfaconej przy uzyciu karty platniczej dokonuje pracownik Urzedu
Miasta Golubia-Dobrzynia  po zlozeniu pisemnego wniosku przez interesanta
ubiegajacego si¢ 0 zwrot optaty wraz z wydrukiem potwierdzenia wplaty z terminala
POS i wskazaniem numeru konta bankowego. na ktory nalezy dokona¢ zwrotu.
Whniosek powinien zawiera¢ dyspozycje pracownika merytorycznego prowadzacego
sprawe dotyczacg zwrotu oplaty.

§7

1. Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem
prawidlowego zamknigcia dnia na terminalu POS jest wydruk ..Raport wysytki”
zawierajacy saldo przekazane przez terminal platniczy POS. Obowiazkiem pracownika
obstugujacego terminal jest codzienne sprawdzenie, czy saldo na rozliczeniu z danego
dnia jest zgodnie z sumg dokonanych transakcji.

2. W przypadku, gdy zamknigcie dnia na terminalu POS nie dokonato sie automatycznie
pracownik obstugujacy terminal zobowiazany jest nastgpnego dnia do bezzwlocznego
dokonania proby recznego zamknigcia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej
funkcji administracji na terminalu POS. Jesli proba ta okaze si¢ bezskuteczna pracownik
ten zobowiazany jest do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu w formie elektronicznej
do POSwplanetpay.pl lub za posrednictwem indywidualnego konta Akceptanta w
eBOK

§8

1. Okresy przechowywania oraz okreslenie katégorii archiwalnych dowodow ksiegowych
i innych dokumentdw nalezy stosowaé¢ zgodnie z ustawg z dnia 29 wrze$nia 1994 r, o
rachunkowosci i Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
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sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakfadowych.

2. Rozliczenie naleznosci z tytutu zrealizowanych transakcji, na wyodrebniony rachunek
gminy nastepuje w najszybszym mozliwym terminie, w oparciu o zapisy dotyczace
wzajemnych zobowigzan i przeptywow srodkow pienigznych, zawarte w umowie na
swiadczenie ustug przyjmowania ptatnosci w terminalu POS przy uzyciu instrumentow
platniczych.

2

Na podstawie wyciggu bankowego konta bankowego, pracownicy Urzedu Miasta
Golub-Dobrzyn wprowadzaja do ewidencji ksiggowej poszczegdlne tytuty wpfat.
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Zatacznik do Instrukcji przyjmowania wptat bezgotowkowych w Urzedzie Miasta
w Golubiu-Dobrzyniu

Imi¢ i nazwisko
Wydziat
Stanowisko
OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze zapoznatam (em) si¢ z trescig:

1. Instrukcji przyjmowania wplat bezgotdéwkowych w Urzedzie Miasta w Golubiu-
Dobrzyniu

2. Ogdlnymi warunkami $wiadczenia Ustug stanowigcych integralna cz¢$¢ umowy w
sprawie wspotpracy w zakresie obstugi i rozliczen transakcji dokonywanych przy
uzyciu instrumentdw platniczych,

3. Instrukcji obstugi terminala POS

I przyjmuje na siebie odpowiedzialnos¢ materialna z tytutu przyjmowania wplat
bezgotéwkowych za pomoca terminali POS.

Golub-Dobrzyn, dnia ................ .

Podpis pracownika
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