Podpisany przez:
Piotr Irla
dnia 28 lipca 2022 r.

ZARZADZENIE NR 14/22
BURMISTRZA MIASTA RAWA MAZOWIECKA

z dnia 28 lipca 2022 r.

w sprawie przyjecia , Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych w Urzedzie Miasta Rawa
Mazowiecka"

Na podstawie art.10ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci( Dz.U. z2021r.
poz. 217 z péin.zm.), art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( DZ.U.
22022 r. poz. 559 z pézn. zm.), art.68 i art.69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych (Dz.U z 2021 r. pdzn. 305 z pdzn. zm.), zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wypetniajgc obowigzki kontroli zarzadczej uwzgledniajgc standardy kontroli zarzadczej
okreslone w komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 2009r. Nr 15, poz. 84)
wprowadzam w Urzedzie Miasta Rawa Mazowiecka ,,Instrukcje przyjmowania wptat

bezgotéwkowych, zwang dalej instrukcjg, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Zobowigzuje pracownikéw przyjmujacych wptaty bezgotéwkowe do zapoznania sie z instrukcjg
i przestrzegania jej zapiséw. Fakt ten nalezy potwierdzi¢ w formie o$wiadczenia stanowigcego

zatgcznik nr 2 zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta Rawa Mazowiecka.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta Rawa
Mazowiecka

Piotr Irla
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 14/22
Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka

z dnia 28 lipca 2022 .
Instrukcja przyjmowania wptat bezgotéwkowych w Urzedzie Miasta Rawa Mazowiecka
§ 1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) wptacie bezgotéwkowej — oznacza to operacje wniesienia opfaty za pomoca karty pfatniczej;
2) pracowniku — oznacza to pracownika Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka;
3) karcie ptatniczej — rozumie sie przez to kazdy instrument ptatniczy akceptowany przez terminal;
4) Paytel- PayTel S.A. ul. Nawojowska 118, 44-300 Nowy Sacz;

5) umowie- rozumie sie przez to umowe zawartg miedzy Miastem Rawa Mazowiecka a Paytel S.A. w celu
przyjmowania pfatnosci przy uzyciu instrumentéw ptatniczych wraz z zatgcznikami stanowigcymi

integralng cze$¢ umowy;

6) terminalu mPOS- oznacza to urzadzenie dostarczone przez Paytel na mocy Umowy o wspotpracy, ktore

stuzy przyjmowaniu ptatnosci przy uzyciu instrumentéw ptatniczych.

§ 2. 1. W Urzedzie Miasta Rawa Mazowiecka w Wydziale Finanséw i Analiz , uruchomiono mozliwos¢
whnoszenia zaptaty podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych, stanowigcych dochody

budzetu Miasta Rawa Mazowiecka za pomocg kart ptatniczych.

2. Wptaty bezgotowkowe, o ktérych mowa w ust.1 obstugiwane sg przez pracownikéw tego wydziatu na

zasadach wynikajgcych z niniejszej instrukgcji.

§ 3. 1. Wptaty bezgotowkowe moga by¢ dokonywane tylko przy uzyciu kart ptatniczych organizacji Visa,

Mastercard i system BLIK.
2. Prawo do przyjmowania kart ptatniczych majg jedynie pracownicy przeszkoleni przez PeyTel.

3. Pracownik przed rozpoczeciem realizacji kazdej transakcji powinien dokona¢ weryfikacji karty, na ktérg

sktada sie sprawdzenie:
1) czy karta nie jest uszkodzona (przecieta, ztamana, peknieta);
2) czy karta nie nosi widocznych sladow fatszowania lub podrabiania;
3) wystepowania oznakowania graficznego charakterystycznego dla obstugiwanych systemdw kartowych;

4) czy na rewersie karty pasek wzoru podpisu nie nosi $ladow przerabiania podpisu lub czy pasek nie zostat

modyfikowany;

5) czy na pasku wzoru podpisu nie wystepuje stowo ,,VOID”;
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6) daty waznosci karty.

4. W przypadku stwierdzenia wystgpienia jakiejkolwiek z sytuacji, o ktérych mowa w ust.3 nalezy

wstrzymac sie od dalszej realizacji transakcji i nie oddajgc karty posiadaczowi skontaktowac sie z PayTel.

5. Po otrzymaniu wydruku z terminala pracownik ma obowigzek upewnienia sie czy wydruk jest czytelny

oraz czy numer karty ptatniczej jest tym samym numerem karty, widniejgcym na wydruku z Terminala mPQOS

§ 4. 1. Pracownik obstugujacy transakcje moze zgdac, aby posiadacz karty ptatniczej okazat dokument
stwierdzajgcy tozsamosc¢, w razie uzasadnionych watpliwosci, co do tozsamosci klienta, watpliwosci co do
autentycznosci karty lub niezgodnosci podpisow. Jezeli weryfikacja tozsamosci bedzie niemozliwa, osoba

obstugujaca transakcje powinna skontaktowac sie z PayTel i oczekiwa¢ na instrukcje postepowania.

2. Pracownik ma prawo i obowigzek odmowic przyjecia ptatnosci za pomoca karty ptatniczej w przypadku

wystgpienia co najmniej jednej z nastepujacych przestanek:

1) braku zgody banku wystawcy na przeprowadzenie transakgcji;

2) zastrzezenia karty;

3) niewaznosci karty;

4) postugiwania sie kartg przez osobe nieuprawniong,

5) niezgodnosci podpisdw ztozonych na potwierdzeniu transakcji z terminala PayTel i na karcie;

6) brakiem mozliwosci weryfikacji tozsamosci posiadacza karty;

7) brakiem mozliwosci przeprowadzenia autoryzacji.

3. Pracownik obstugujacy transakcje ma dofozy¢ starania w celu zatrzymania karty w przypadkach:

a) gdy terminal mPOS wyswietli polecenie zatrzymania karty,
b) pracownik PayTel wydat telefonicznie polecenie zatrzymania karty.

4. Pracownik obstugujacy terminal nie ma obowigzku zatrzymania karty w sytuacji zagrozenia jego zycia

lub zdrowia.

5. Pracownik obstugujagcy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaptaty kartg ptatniczg bez

wzgledu na wysokos¢ kwoty transakgji.
§ 5. Wszystkie transakcje bezgotéwkowe dokonywane sg w walucie krajowe;j.

§ 6. 1.Terminal mPOS dokonuje zamkniecia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidtowego
zamkniecia dnia na terminalu mPOS jest wydruk ,Zamkniecie dnia” zawierajgcy napis saldo uzgodnione.
Obowigzkiem pracownika obstugujgcego terminal jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu

z danego dnia jest zgodne z sumg dokonanych transakgji.
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2. W przypadku, gdy zamkniecie dnia na terminalu mPOS nie dokonato sie automatycznie, pracownik
obstugujacy transakcje zobowigzany jest do bezzwtocznego dokonania préby recznego zamkniecia dnia
poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji administracyjnej na terminalu mPOS Jesli préba ta okaze sie
bezskuteczna lub wydruk ,,Zamkniecie dnia” zakoriczony jest napisem ,Salda nieuzgodnione”, osoba

obstugujgca transakcje zobowigzana jest do bezzwtocznego zgtoszenia tego faktu do PayTel.

§ 7. 1. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotdwkowej drukowane jest z terminala w dwéch

egzemplarzach w dniu dokonania transakcji:

1) oryginat zostaje podpiety przez pracownika obstugujacego terminal do dziennego raportu kasowego dla

transakcji bezgotdwkowych o ktérym mowa w § 7 pkt. 3,
2) kopia przekazywana jest wptacajgcemu

2. Potwierdzenie wptaty drukowane jest z systemu ,, Kasa” z zaznaczeniem sposobu ptatnosci: ,,zaptacono

kartg”.

3. Na podstawie dowoddw wptat z systemu ,,Kasa” pracownik sporzgdza dzienny raport kasowy dla

transakcji bezgotéwkowych.
4. Raport kasowy wymieniony w punkcie 3 stanowi podstawe zaksiegowania:
1) wptat podatkdw na kontach analitycznych podatnikow,
2) odprowadzenia transakcji dokonanych karta ptatniczg ( srodki w drodze).

5. Przelew bankowy podatkdw zaptaconych bezgotéwkowo na rachunek bankowy Miasta stanowi

podstawe ujecia w ksiegach rachunkowych jako rozliczenie transakcji bezgotéwkowych.

§ 8. 1.0kresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowoddéw ksiegowych i innych
dokumentdéw nalezy stosowaé zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
i rozporzadzeniem Prezesa rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw

zaktadowych, ale ktdre nie mogg by¢ krétsze niz okres 60 miesiecy od daty transakgji.

2. Rozliczenie naleznosci z tytutu transakcji bezgotéwkowych nastepuje poprzez przelew bankowy,

w czasie nie diuzszym niz 2 dni robocze od daty przekazania transakcji z terminala mPOS.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 14/22
Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka

z dnia 28 lipca 2022 .
IMi€ i NAZWISKO: ..vvvieeeeiieie e,
StANOWISKO: ..eeveiiiiiiieiteeec e
OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z trescia:
1) ,instrukcji przyjmowania wpfat bezgotéwkowych w Urzedzie Miasta Rawa Mazowiecka",
2) umowa wraz z zatgcznikami o wspétpracy w zakresie obstugi i rozliczania transakcji optacanych
instrumentami ptatniczymi z wykorzystaniem terminala mPOS.

3) Zostatem/tam przeszkolona i posiadam wiedze w zakresie obstugi terminala mPOS oraz jestem
w posiadaniu kontaktéw z PayTel S.A., jezeli zaistnieje koniecznos¢ biezgcego serwisu lub interwencji,
o ktérych mowa w Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych w Urzedzie Miasta Rawa Mazowiecka

oraz w umowie.

Przyjmuje na siebie odpowiedzialnos¢ z tytutu przyjmowania wptat bezgotowkowych za pomocga terminalu

ptatniczego.
Rawa Mazowiecka, dnia .....ccceeeeeevereeeenenennnn.

podpis pracownika
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