ZARZADZENIE NR 27/2018
BURMISTRZA KOLUSZEK
z dnia 14 lutego 2018 r.

w sprawie wprowadzenia ,Instrukeji przyjmowania wplat bezgotéwkowych
na wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Miejskim w Koluszkach”

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
z 2017 1. poz. 1875; zm.: Dz. U. z 2017 r. poz. 2232 oraz z 2018 r. poz. 130), art. 10 ustawy
2 dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 2342; zm.: Dz. U. z 2017 1.
poz. 2201), art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych. (tj. Dz. U.
z 2017 r. poz. 2077) oraz uchwaly Nr XXXVIII/155/2017 Rady Miejskiej w Koluszkach
z dnia 6 listopada 2017 r. w sprawie dopuszczenia zaptaty podatkow oraz optat stanowiacych dochody
budzetu Gminy Koluszki instrumentem platniczym zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcje przyjmowania wplat bezgotéwkowych na wyznaczonych

stanowiskach w Urzedzie Miejskim w Koluszkach” stanowiacg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje sig wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Koluszkach
wiadciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, do zapoznania sig
z Instrukcjg  przyjmowania wplat bezgotowkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Miejskim w Koluszkach®, o ktérej mowa w § 1, oraz przestrzegania w pefni zawartych

w niej postanowiefi.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 05 stycznia 2018 roku.
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 27/2018
Burmistrza Koluszek

z dnia 14 lutego 2018 r.

Instrukcja przyjmowania wplat bezgotéwkowych
na wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Miejskim w Koluszkach

Rozdzial I: Zasady ogélne

§ 1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) wplacie bezgotéwkowej — oznacza to operacje wniesienia oplaty za pomoca karty platniczej
— terminal platniczy, platno$é mobilna — telefonem badz za posrednictwem ePUAP,

2) interesancie — oznacza to osobe fizyczna / uzytkownika karty zalatwiajacg sprawe,
kt6ra jest zobowigzana do wniesienia podatku badZ optaty na rachunek Gminy Koluszki,

3) pracowniku — oznacza to pracownika Urzedu Miejskiego w Koluszkach,

4) Urzad Miejski w Koluszkach — jednostka obstugujaca budzet Gminy Koluszki,

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

6) terminal platniczcy POS — oznacza to urzadzenie dzierzawione przez Gming Koluszki
na mocy Umowy z firmg FIRST DATA POLSKA S.A. (zw. FDP) wlascicielem marki POLCARD,
ktére stuzy akceptacji platnosci przy uzyciu instrumentéw platniczych,

7) platnoéé karta platnicza — to zaplata przy uzyciu terminala platniczego POS dzierzawionego
w ramach umowy od firmy FIRST DATA POLSKA skutkujaca przeplywem $rodkéw pienigznych
z rachunku bankowego interesanta na rachunek bankowy Gminy Koluszki,

8) platnoéé telefonem — to zaplata mobilna przy uzyciu systemu Paybynet udostepnionego nieodplatnie
w ramach umowy pomiedzy Gming Koluszki a Krajowa Izba Rozliczeniows
skutkujaca  przeptywem  s$rodkéw  pienieznych z rachunku bankowego interesanta
na rachunek bankowy Gminy Koluszki,

9) Agencie Rozliczeniowym - rozumie si¢ przez to dostawce prowadzacego dzialalno$é
w zakresie $wiadczenia ushugi platniczej, o ktérej w art. 3 ust. 1 pkt 5 Ustawy z dnia 27 sierpnia
2011 r. o ustugach ptatniczych,

10) ptatnoéé za posrednictwem ePUAP — modut obstugi platnosci online przy uzyciu systemu Paybynet
uruchomiony przez Ministerstwo Cyfryzacji we wspdlpracy z Krajowa Izbg Rozliczeniowa SA
na elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).

§ 2. 1. Gmina Koluszki uczestniczy w programie upowszechniania platnosci bezgotéwkowych
w jednostkach administracji publicznej prowadzonym przez Ministerstwo Rozwoju we wsp6lpracy
z Krajowa Izba Rozliczen SA, ktéra podpisata umowg z Firmg FIRST DATA POLSKA SA
pn. ,,Porozumienie z Partnerem w sprawie wspotpracy w zakresie obstugi Programu upowszechniania
platnosci bezgotéwkowych w jednostkach administracji publicznej z wykorzystaniem terminali POS”.
2. Gmina Koluszki przystapita do programu $wiadczenia ustug za posrednictwem modutu obslugi
platnoéci online uruchomionego przez Ministerstwo Cyfryzacji we wspélpracy z Krajows
Izba Rozliczeniows SA na elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).

3. W Urzedzie Miejskim w Koluszkach uruchomiono mozliwo$¢é wnoszenia podatkow i opiat
stanowiacych dochéd budzetu gminy za pomocg kart platniczych, przy uzyciu telefonu
oraz za posrednictwem ePUAP.

4. Wplaty bezgotowkowe, o ktérych mowa w ust. 3, obstugiwane sa przez pracownikow
Urzedu Miejskiego w Koluszkach, ktérym powierzono powyzsze czynno$ci w ramach obowigzkow
stuzbowych.

5. W Urzedzie Miejskim w Koluszkach stanowiska, na ktérych jest mozliwos¢ realizacji
wplat bezgotéwkowych, zostaly odpowiednio oznaczone emblematami informacyjnymi.



Rozdzial II: Zasady platnoéci karta platnicza przy uzyciu terminala platniczego POS

§ 3. 1. Wplata bezgotéwkowa kartg ptatnicza realizowana jest w Urzedzie Miejskim w Koluszkach
na stanowisku kasa oraz w Referacie Spraw Obywatelskich.
2. Terminal POS umieszezony jest w widocznym i dostepnym miejscu dla posiadacza karty.
Czytnik karty skierowany jest frontem do posiadacza karty.

§ 4. 1. Wptaty bezgotéwkowe moga by¢ dokonywane m.in. przy uzyciu kart platniczych z logotypami

system6w platniczych VISA, MasterCard, PSP.

2. Pracownik zanim przeprowadzi transakcje karta platnicza, obowigzany jest dokonaé

kazdorazowej weryfikacji karty, ktéra podlega na sprawdzeniu:

a) daty waznoéci karty,

b) cech charakterystycznych dla danego systemu kart typu poprawne logo, hologram, zapis
w ultrafiolecie, oryginalny pasek na podpis,

¢) czy karta nie nosi widocznych $ladow podrobienia lub przerobienia,

d) czy karta jest podpisana oraz czy pasek wzoru podpisu nie nosi §ladéw usunigcia lub przerobienia
podpisu, nie jest zatarty lub rozmazany, a krawedz paska nie daje sie zaczepi¢ paznokciem,

e) czy karta nie jest uszkodzona, peknieta, przecigta, zlamana, czy ogblny widok karty
nie budzi watpliwosci.

3. W przypadku stwierdzenia niezgodnoscei w ktérejkolwiek z powyzszych sytuacji, nalezy wstrzymac

sie od dalszej realizacji transakcji i nie oddajac karty posiadaczowi skontaktowa¢ si¢ Biurem Obstugi

Klienta FDP.

4. Pracownik obstugujacy transakcje moze zadaé, aby posiadacz karty platniczej okazal dokument

stwierdzajacy tozsamo$é, w razie uzasadnionych watpliwosci, co do jego tozsamosci. Jezeli weryfikacja

tozsamo$ci posiadacza karty okaze sig niemozliwa, osoba obstugujaca transakcje powinna

skontaktowaé si¢ z Biurem Obstugi Klienta FDP w celu otrzymania dalszych instrukcji.

5. Pracownik jest zobowigzany i jednoczesnie uprawniony do udzielenia Uzytkownikowi karty

odmowy przyjecia zaptaty dokonywanej karta w sytuacji:

a) proby dokonania transakcji karta, ktérej uptyng termin waznosci,

b) préby dokonania transakeji kartg uszkodzong lub noszaca $lady jakichkolwiek zmian fizycznych,

¢) préby dokonania transakcji kartg zastrzezona,

d) préby dokonania transakeji karta, ktérej numer wytloczony na awersie nie odpowiada numerowi
widniejgcemu na jej rewersie,

e) odmowy okazania dokumentu tozsamosci przez Uzytkownika karty,

f) stwierdzenia proby postuzenia si¢ kartg przez osobe do tego nieuprawniona,

g) niemoznosci uzyskania akceptacji dokonywanej transakcji,

h) otrzymania potwierdzonego przez Agenta Rozliczeniowego komunikatu o zastrzezeniu karty,

i) otrzymania od Agenta Rozliczeniowego polecenia zatrzymania karty,

j) w innych uzasadnionych sytuacjach wskazanych przez obowigzujace przepisy prawa.

6. Pracownik obshugujgcy transakcje ma prawo i obowigzek zatrzymaé i zniszczy¢ (przecigé karte,

ktéra nalezy odesta¢ do FDP listem poleconym za potwierdzeniem odbioru) karte ptatnicza w obecnosci

jej posiadacza w przypadkach:

a) niewaznosci karty ptatniczej,

b) zastrzezenia karty platniczej,

¢) poshigiwania si¢ kart platniczg przez osobg nieuprawniong,

d) terminal POS wyéwietlil komunikat z poleceniem zatrzymania karty,

e) pracownik Biura Obstugi Klienta FDP wydat telefonicznie polecenie zatrzymania karty.

7. Pracownik obstugujgcy terminal nie ma obowigzku zatrzymania karty w sytuacji zagrozenia

jego zycia lub zdrowia.

8. Pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaplaty karta ptatnicza

bez wzgledu na wysokosé kwoty transakcji.

9. W razie awarii terminala POS pracownik jest zobowigzany do wywieszenia informacji

o braku mozliwosci dokonania ptatnosci bezgotéwkowe;j.



§ 5. 1. Wszystkie transakcje (platnosci jak i zwroty) dokonywane sg w walucie krajowej.
2. Rachunek obcigzeniowy jest potwierdzeniem przyjecia zaplaty karta platnicza.

§ 6. 1. Wplaty bezgotéwkowe moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie przychodowych
dowodéw kasowych — dowodéw potwierdzenia wplaty generowanych przez system (potwierdzenia
dokonania transakeji bezgotéwkowej drukowane z terminala w 2 egzemplarzach).

2. Procedury realizacji wptat bezgotowkowych na stanowiskach:

a) kasa - kasjer za posrednictwem Raportu dochodowego terminal platniczy wybiera dane interesanta,
okreéla rodzaj platnosci, kwote oraz forme zaplaty - karta platnicza. Ksieguje przez co nastgpuje
polgczenie z terminalem i interesant moze dokonaé platnoéci karta, a na monitorze pokazuja si¢
polecenia wskazujgce na postgp w zaplacie kartg platnicza. Po pozytywnej transmisji
bezgotéwkowej kasjer koficzy operacje poleceniem wydrukuj KP w trzech egzemplarzach
jednoczeénie z terminala drukowane s3 W dwéch egzemplarzach  potwierdzenia
dokonania transakcji. Kasjer przekazuje interesantowi jeden egzemplarz potwierdzenia
dokonania transakcji z terminala wraz z jednym egzemplarzem dokumentu KP drugi egzemplarz
potwierdzenia transmisji z terminala podpina pod dokument KP, ktore przechowuje u siebie.

Na zakoriczenie dnia kasjer drukuje z terminala w jednym egzemplarzu ,,skrocony raport dnia”
celem kontroli kwoty przyjetych wplat oraz w dwdéch egzemplarzach Raport dochodowy
terminal platniczy. Terminal POS natomiast dokonuje zamknigcia dnia automatycznie, czego
potwierdzeniem jest wygenerowany przez system Raport wysylki (informacja o 1acznej kwocie
przyjetych wplat bezgotéwkowych).

Po zamknieciu kasy kasjer przekazuje na stanowisko ds. ewidencji dochod6w Referatu Finansowo
— Budzetowego Raport dochodowy terminala platniczego wraz z dobowym Raportem wysyitki
oraz #rédlowe dokumenty KP, natomiast na stanowisku kasa pozostawia drugi egzemplarz
Raportu dochodowego terminal platniczy i ,skrocony raport dnia” wraz z dokumentami KP
oraz potwierdzeniem dokonania transakcji. Jezeli nie bylo w danym dniu przyjmowanych
wptat bezgotéwkowych kasjer zobowigzany jest réwniez drukowaé zerowy ,,skrécony raport dnia”
oraz zerowy ,Raport wysylki”, ktory przekazuje na stanowisko ds. ewidencji dochodéw
Referatu Finansowo — Budzetowego.

b) w Referacie Spraw Obywatelskich - pracownik obstugujacy transakcje przyjmuje dochody
stanowiace wylacznie oplaty skarbowe. Uruchamia terminal przez co nastepuje potaczenie
7 terminalem i interesant moze dokonaé platnoci karta, a na monitorze terminala pokazujg si¢
polecenia wskazujace na postep w zaplacie karta platnicza. Po pozytywne] transmisji
bezgotéwkowej pracownik koriczy operacje, jednoczesnie z terminala drukowane s3 w dwoch
egzemplarzach potwierdzenia dokonania transakcji. Pracownik przekazuje interesantowi
jeden egzemplarz potwierdzenie dokonania transakeji z terminala drugi egzemplarz potwierdzenia
transmisji z terminala podpina pod dokument w aktach sprawy, ktore przechowuje u siebie.
Na zakoficzenie dnia pracownik drukuje z terminala w jednym egzemplarzu ,,skrécony raport dnia”
celem kontroli kwoty przyjetych wptat. Terminal POS natomiast dokonuje zamknigcia dnia
automatycznie, czego potwierdzeniem jest wygenerowany przez system Raport wysylki
bedacy informacja o tacznej kwocie przyjetych wplat bezgotéwkowych (oplaty skarbowe),
ktéry przekazuje na stanowisko ds. dochodéw budzetowych Referatu Finansowo — Budzetowego.

3. Po otrzymaniu wydruku z terminala pracownik Urzedu Miejskiego w Koluszkach ma obowigzek

upewnienia sie czy wydruk jest czytelny oraz czy numer Kkarty platniczej jest tym samym

numerem karty, widniejacym na wydruku z Terminala POS.

4. Rozliczenie naleznodei z tytuli zrealizowanych transakcji, na rachunek podstawowy

Urzedu Miejskiego nastepuje w formie zbioru transakcji nastgpnego dnia po dokonaniu transakcji.

Oznacza to, ze na rachunku bankowym zaksiggowane sa wplaty bezgotéwkowe stanowiace

laczne kwoty odpowiadajace wartosciom z Raportéw wysylki przypisanym do poszczegolnych

terminali platniczych POS. Pracownik na stanowisku ds. ewidencji dochodéw sprawdza czy kwoty
na wyciggu bankowym odpowiadaja wplatom bezgotéwkowym realizowanym w kasie na podstawie

Raportu dochodowego terminal platniczy oraz w Referacie Spraw Obywatelskich na podstawie

Raportu wysylki.



§ 7. 1. Transakcji zwrotu kwoty zaplaconej przy uzyciu karty mozna dokona¢ po zlozeniu pisemnego
wniosku przez interesanta (podstawa zwrotu zaptaconej kwoty jest koniecznos¢ dolgczenia
przez interesanta potwierdzenia wplaty z terminala), wraz z dyspozycja zwrotu potwierdzong przez
pracownika merytorycznego, ktérego oplata dotyczy.

2. Przy kazdej transakcji zwrotu pracownik obsugujacy transakcje zobowiazany jest do wpisania
na odwrocie przedstawionego przez posiadacza karty dowodu wplaty stowa H~Zwrot”, wysokos¢
zwracanej kwoty i daty zwrotu.

§ 8. 1. Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidlowego
zamkniecia dnia na terminalu POS jest wydruk ,,Raport wysytki” zawierajacy saldo przekazane przez
terminal platniczy na rachunek bankowy. Obowigzkiem pracownika obslugujacego terminal
jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniv z danego dnia jest zgodne z sumg dokonanych
transakcji.

§ 9. Ewidencja ksiggowa w jednostce prowadzona na potrzeby platnosci bezgotéwkowych obejmuje:
a) konta syntetyczne w jednostce Urzedu:

konto 141 — Srodki pieniezne w drodze

konto 240 — Pozostate rozrachunki
b) konta analityczne w jednostce Urzedu:

konto 141/ ...... - Srodki pieniezne w drodze — analityka prowadzona dla czekow, raportéw,
§rodkéw pienigznych migdzy rachunkami w ramach jednostki, ptatnosci bezgotéwkowych,
konto 240/ ....... _ Pozostate rozrachunki — konta analityczne obejmuja rozrachunki z tytutu

sum depozytowych (podzial kont wedhig stownika kontrahentéw), mylne operacje bankowe,
rozrachunki z tytutu potracenn od wynagrodzen (analityka PZU, PKZP, inne), zwrot podatku,
naleznoéci sporne i inne rozrachunki wg analityki kogo dotycza, platnosei bezgotdwkowe,
¢) na potrzeby ewidencji ksiggowej wprowadza sie nastepujace dokumenty:
Kasa: RK —D. TERM.
Raport kasowy — dochody terminal platniczy
Konto 141-08 $rodki pieniezne w drodze — terminal patniczy kasa UM
Konto 240-12 Wplaty terminal platniczy kasa UM
Referat Spraw Obywatelskich: RA — TER. USC
Raport — terminal ptatniczy USC
Konto 141 — 13 $rodki pienigzne w drodze — terminal ptatniczy USC
Konto 240 — 13 Wplaty terminal platniczy USC

Rozdzial III: Zasady platnosci mobilnej za poSrednictwem telefonu

§ 10. 1. Wplata bezgotéwkowa telefonem realizowana jest w Urzedzie Miejskim w Koluszkach
na kilkunastu wyznaczonych stanowiskach.
2. Stanowiska oznaczone sa w widocznym i dostepnym miejscu dla interesantéw.

§ 11. 1. Wplaty bezgotéwkowe za posrednictwem telefonu moga by¢ dokonywane tylko

za posrednictwem bankéw, ktore uczestnicza w programie prowadzonym przez Ministerstwo Rozwoju

we wspolpracy z Krajowa lzba Rozliczen SA pn. ,,Porozumienie z Partnerem w sprawie wspolpracy

w zakresie obstugi Programu upowszechniania platnosci bezgotdowkowych w jednostkach

administracji publicznej z wykorzystaniem terminali POS”.

2. Zasady realizacji platnosci mobilnej telefonem:

a) upowaznienie pracownicy Urzedu umozliwiaja realizacj¢ interesantom platnosci mobilne
za poérednictwem wygenerowanego dostgpu (login i hasto) do panelu WebPOS Paybynet,

b) podczas obstugi interesanta pracownik zobowigzany jest poinformowac o mozliwosci dokonania
zaplaty naleznosci telefonem,

¢) pracownik uzupelnia na dedykowanej stronie www systemu Paybynet w zakladce przelew
z potwierdzeniem dane interesanta, identyfikator transakcji — rodzaj zaplaty typu $mieci,
oplata skarbowa, podatek itp., kwote, wprowadza kod BLIK podany przez interesanta
lub numer telefonu interesanta i zatwierdza,



d) interesant uruchamia bankowos¢ mobilng na telefonie i widzi przygotowana dla niego platnosé,
ktorg zatwierdza,

¢) pracownik widzi status zrealizowanej transakcji — platnos¢ zostata zrealizowana,

f) pracownik drukuje potwierdzenie zrealizowanej platnosci WebPOS, ktére na koniec dnia
przekazuje na stanowisko ds. ewidencji dochodéw,

g) pracownik na stanowisku ds. ewidencji dochodéw sprawdza czy kwota na rachunku bankowym
opisana jako Gmina Koluszki WEBPOS jest zgodna z kwotami ptatnosci mobilnych
zrealizowanymi na wyznaczonych stanowiskach Urzedu.

Rozdzial IV: Zasady platnoSci za poSrednictwem ePUAP

§ 12. 1. Gmina Koluszki przystapita do programu &wiadczenia ustig za posrednictwem modutu
obshugi platnodei online uruchomionego przez Ministerstwo Cyfryzacji we wspolipracy z Krajowg
I1zba Rozliczeniowg SA na elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).

2. Za posrednictwem platformy ePUAP mozliwe jest optacenie ,, Wniosku o odpis aktu stanu cywilnego”
czyli urodzenia, malzefistwa, zgonu.
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