Zarzadzenie nr 153/2022
Woéjta Gminy Tarnowo Podgoérne
z dnia 30 czerwca 2022 roku

w sprawie: przyjecia ,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzedzie Gminy Tarnowo Podgérne”

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U.
z 2021 r. poz. 217 z pézn.zm.) oraz art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2022 r., poz. 559.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Woprowadza sie ,Instrukcje przyjmowania wptat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Gminy Tarnowo Podgorne”, stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
System ptatnosci obejmuje nastepujgce komorki organizacyjne:
1. Wydziat Obstugi Klienta i Informacji Publicznej,
2. Filia Urzedu w Przezmierowie,
3. Straz Gminna.

§3
Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Tarnowo Podgoérne wiasciwych
merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, do zapoznania sie z ,Instrukcjg
przyjmowania wptat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Gminy
Tarnowo Podgorne”, o ktérej mowa w §1 oraz do przestrzegania w petni zawartych w nigj
postanowien.

§4
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Gtdwnemu Ksiegowemu Urzedu Gminy, Kierownikowi
Wydziatu Obstugi Klienta i Informacji Publicznej, Koordynatorowi Filii Urzedu w Przezmierowie
oraz Komendantowi Strazy Gminne;j.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 153/2022
Woajta Gminy Tarnowo Podgoérne
z dnia 30 czerwca 2022 r.

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPLAT BEZGOTOWKOWYCH NA WYZNACZONYCH

STANOWISKACH W URZEDZIE GMINY TARNOWO PODGORNE

§1

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1.

2.

11.

12.

13.

wplacie bezgotéwkowej - oznacza to operacje wniesienia optaty za pomocag Kkart
ptatniczych z wykorzystaniem terminala POS,

terminalu POS - urzadzenie elektroniczne lub zestaw urzadzehn umozliwiajgcych
akceptacje kart ptatniczych, innych instrumentow ptatniczych lub $wiadczenie ustug,
karcie platniczej - rozumie sie przez to kazdy instrument ptatniczy, akceptowany przez
terminal POS,

klient - oznacza to osobe fizyczng, osobe prawng lub organizacje nieposiadajgca
osobowosci prawnej, ktora jest zobowigzana do wniesienia optaty,

jednostce - oznacza Urzad Gminy Tarnowo Podgérne,

pracowniku - oznacza to pracownika Urzedu Gminy Tarnowo Podgérne,

agencie rozliczeniowym - oznacza to jednostke zewnetrzng obstugujaca terminal,

Pin Pad — urzgdzenie umozliwiajgce bezpieczne wprowadzenie PIN-u

Autoryzacja — potwierdzenie w czasie rzeczywistym dostepnosci srodkéw na rachunku
bankowym posiadacza karty, wymaganych dla realizacji transakcji,

. Transakcja obcigzeniowa — transakcja, ktérej celem jest dokonanie zaptaty karta

ptatnicza w jednostce skutkujgce przeptywem sSrodkéw finansowych z rachunku
bankowego klienta na rachunek bankowy jednostki,

Transakcja uznaniowa — zwrot zapfaty za transakcje na karte skutkujgca przeptywem
Srodkow finansowych z rachunku bankowego jednostki na rachunek bankowy klienta
jednostki, ktory dokonat transakgji kartg ptatnicza,

Odpowiedz autoryzacyjna — pozytywna lub negatywna odpowiedz banku przekazana
jednostce,

Rachunek obcigzeniowy — potwierdzenie przeprowadzenia transakcji karta ptatnicza,
wydrukowane przez terminal POS.

§2

1. System ptatnosci bezgotdwkowych obejmuje nastepujace komérki organizacyjne:

1)
2)
3)

Wydziat Obstugi Klienta i Informacji Publicznej,
Filie Urzedu w Przezmierowie,
Straz Gminnag.

2. Na oznaczonych stanowiskach pracy uruchamia sie mozliwo$¢ wnoszenia, za pomoca kart
ptatniczych, opfat i mandatéw stanowigcych dochody budzetu Gminy Tarnowo Podgdrne, za
wyjatkiem podatkéw lokalnych.

3. Wptaty bezgotéwkowe obstugiwane bedg przez pracownikéw komorek organizacyjnych
wymienionych w ust. 1, na zasadach wynikajgcych z niniejszej Instrukcji, instrukcji definiujgce;j
przeprowadzanie transakcji kartowych w bezpieczny sposéb oraz instrukcji obstugi terminala.

4. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 3 zobowigzani sg do podpisania oswiadczenia, ktére

stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji. Oswiadczenia przechowywane sg Gtéwnego
Ksiegowego Urzedu Gminy.



§3
Jednostka odmawia przyjecia zaptaty kartg ptatniczg w przypadku:

1) braku mozliwosci uzyskania autoryzacji transakgciji,

2) niezgodnosci podpisu ztozonego na rachunku obcigzeniowym z podpisem na karcie
ptatniczej,

3) odmowy posiadacza karty okazania dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé w sytuacii,
gdy zaistniata watpliwos$¢ co do jego tozsamosci.

4) stwierdzenia postugiwania sie kartg ptatniczg przez osobe nieuprawniong.

§4
1. Jednostka zobowigzana jest do zapewnienia szczegolnej ochrony danych klienta (posiadacza
karty) przed dostepem oséb trzecich.
2. Jednostka nie bedzie wykorzystywata danych klienta, numeru karty lub innych informaciji
umieszczonych na karcie ptatniczej do innych celéw niz przeprowadzenie autoryzacji transakcji
przy wykorzystaniu Pin Pad.

§5

1. Potwierdzeniem przeprowadzenia transakcji obcigzeniowej i uznaniowej jest rachunek
obcigzeniowy.

2. Na podstawie przeprowadzonych w danym dniu transakcji terminal POS generuje zbiorczy
raport wysyitki. Zbiorcze raporty, indywidualne dla kazdego terminala POS, przekazywane sg
do Wydziatu Obstugi Ksiegowej jednostki wraz z okresleniem tytutu otrzymanych wptat.

3. Straz Gminna wraz z raportem przekazuje zestawienie w ktérym wskazuje serie i numer
mandatu, nazwisko i imie oraz kwote mandatu.

§6
1. Zwrotu opfaty wniesionej przy uzyciu karty dokonuje sie na pisemny wniosek klienta
ubiegajacego sie o zwrot.
2. Zwrotu dokonuje sie po zweryfikowaniu zasadnosci wniosku poprzez terminal POS lub
przelewem na wskazany we wniosku rachunek bankowy.
3. Zwrotu poprzez terminal POS dokonuje sie na karte, ktérg przeprowadzono transakcje.



Zatgcznik Nr 1

do Instrukcji przyjmowania wptat
bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Gminy Tarnowo Podgorne

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z trescia:
1. Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie
Gminy Tarnowo Podgérne,
2. Instrukcji definiujgcej przeprowadzanie transakcji kartowych w bezpieczny sposéb,
3. Instrukcji obstugi terminala POS
i zobowigzuje sie do ich przestrzegania w zwigzku z przyjmowaniem wptat bezgotéwkowych za
pomocg terminala ptatniczego.

Oznaczenie wydziatu:
Imie i nazwisko sktadajgcego oswiadczenie:
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