ZARZADZENIE Numer 138/2021
Prezydenta Miasta Ciechanow

z dnia 08 wrzesnia 2021 roku

w sprawie: przyjecia ,,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych na
wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Miasta w Ciechanowie”.

Na podstawie artykutu 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o
rachunkowosci (tekst jednolity Dziennik Ustaw z 2021 roku, pozycja 217),
Prezydent Miasta Ciechanoéw zarzgdza co nastepuije:

Paragraf 1
Wprowadza sie ,Instrukcje przyjmowania wptat bezgotéwkowych na
wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Miasta w Ciechanowie, stanowigcg
zatgcznik do niniejszego zarzgdzania.

Paragraf 2
Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta w Ciechanowie
wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, do
zapoznania sie z instrukcjg, o ktérej mowa w paragrafie 1 oraz przestrzegania w
petni zawartych w niej postanowien.

Paragraf 3
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta.

Paragraf 4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Prezydent Miasta Ciechanéw

Krzysztof Kosinski



Zatgcznik do Zarzgdzenia Numer
138/2021Prezydenta Miasta Ciechandéw
z dnia 08 wrzesnia 2021 roku

Instrukcja przyjmowania wptat bezgotéwkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzedzie Miasta w Ciechanowie

Paragraf 1

llekro¢ o niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) wplacie bezgotéwkowej - oznacza to operacje wniesienia optaty za
pomocg kartyptatniczej,

2) interesancie- oznacza to osobe fizyczng zatatwiajgcg sprawe, ktora jest
zobowigzana do wniesienia opfaty,

3) pracowniku - oznacza to pracownika Urzedu Miasta w Ciechanowie,

4) karcie ptatniczej - rozumie sie przez to kazdy instrument ptatniczy
akceptowany przez terminal,

5) FDP - rozumie sie przez to First Data Polska Spotka Akcyjna z siedzibg
w Warszawie 00-807 Warszawa, przy ulicy Jerozolimskiej 92, NIP
5260210429

6) terminalu POS - urzadzenie elektroniczne Ilub zestaw urzgdzen
umozliwiajgcych akceptacje kart pfatniczych, innych instrumentow
ptatniczych lub swiadczenie ustug.

Paragraf 2

1. Na oznaczonych stanowiskach pracy uruchamia sie mozliwo$¢ wnoszenia
za pomocg kart ptatniczych optat stanowigcych dochody budzetu Gminy
Ciechanow.

2. Wptaty przy uzyciu kart ptatniczych dokonywane sg Urzedzie Miasta
w kasie numer 1 ulica Plac Jana Pawia Il 6, w kasie numer 2 ulica
Wodna 1, w kasach numer 3 i 4 w Parku Nauki Torus ulica Ptocka 9
oraz w Wydziale Strazy Miejskiej w Ciechanowie na terminalach
stacjonarnych
i mobilnych.

3. Pracownik upowazniony do przyjmowania wptat bezgotowkowych
podpisuje oswiadczenie stanowigce zatgcznik do Instrukc;i
przyjmowania wptat bezgotéwkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzedzie Miasta w Ciechanowie.

Paragraf 3
Dokumentacje stanowiska upowaznionego do przyjmowania wptat
bezgotowkowych stanowig wypetniony na stanowisku merytorycznym
dowdd wptaty reczny lub komputerowyw Urzedzie Miasta w Ciechanowie,
zawierajgcy:
1) numer dowodu wpftaty;
2) imie i nazwisko osoby dokonujgcej wptaty;
3) adres osoby dokonujgcej wptaty;
4) rodzaj optaty lub numer faktury;
5) kwote optaty cyfrowo i stownie;
6) podpis pracownika;
7) date wypetnienia.



Paragraf 4

1. Wptaty bezgotowkowe mogg by¢ dokonywane tylko przy uzyciu kart
ptatniczych, wymienionych w zatgczniku numer 1 — Warunki Handlowe
do umowy o wspotpracy w zakresie obstugi i rozliczania transakcji
optaconych kartami ptatniczymi.

2. Wpfaty bezgotéwkowe, o ktorych mowa w ustepie 1 obstugiwane bedg przez
wyznaczonych pracownikbw danej komorki organizacyjnej na zasadach
wynikajgcych z niniejszej Instrukcji, Regulaminu zasad akceptacji kart
ptatniczych oraz Instrukcji obstugi terminala.

Paragraf 5

1. Pracownik obstugujgcy transakcje moze ZzgdacC, aby posiadacz karty
ptatniczej okazat dokument stwierdzajgcy tozsamos¢, w razie
uzasadnionych watpliwosci, co do jego tozsamosci. Jezeli weryfikacja
tozsamosci posiadacza okaze sie niemozliwa, osoba obstugujgca
transakcje powinna postgpi¢ zgodnie z zatgcznikiem numer 3 Regulacje
produktowe FDP do umowy.

2. Pracownik jest zobowigzany i jednoczesnie uprawniony do udzielania
Uzytkownikowi karty odmowy przyjecia zaptaty dokonywanej Kkartg
w sytuacji opisanej w zatgczniku numer 3 Regulacje produktowe FDP do
umowy.

3. Pracownik obstugujgcy transakcje ma prawo i obowigzek zatrzymac karte
zgodnie z regulaminem numer 3 Regulacje produktowe FDP do umowy.

4. Pracownik obstugujgcy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania
zaptaty kartgptatniczg bez wzgledu na wysokos¢ kwoty transakcji.

Paragraf 6
Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty, mozna dokona¢ po ziozeniu
pisemnego wniosku przez interesanta. Zwrotu dokonuje sie gotoéwkg Ilub
przelewem na konto wskazane we wniosku, po zatwierdzeniu przez kierownika
danego wydziatu merytorycznego.

Paragraf 7
Wszystkie transakcje (ptatno$¢ jak i zwrot) dokonywane sg w walucie
krajowej na wskazane konto.

Paragraf 8
1. Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia automatycznie raz na dobe.
Potwierdzeniem prawidtowego zamkniecia dnia na terminalu POS jest wydruk
,Raport wysytki", zawierajgcy saldo przekazane przez terminal ptatniczy lub
.Raport dnia" w przypadku braku transakcji. Obowigzkiem pracownika
obstugujgcego terminal jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na
rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z sumgdokonanych transakcji.

2. W przypadku, gdy zamkniecie dnia na terminalu POS nie dokonato sie
automatycznie do konca dnia, nastepnego dnia rano pracownik obstugujgcy
transakcje zobowigzany jest do bezzwiocznego dokonania proby recznego
zamkniecia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji administracyjnej
na Terminalu POS. Jesli préba ta okaze sie bezskuteczna lub wydruk
.Raport wysylki" zakonczy sie napisem ,Salda nieuzgodnione”, osoba



obstugujgca transakcje zobowigzana jest do bezzwilocznego zgtoszenia
tego faktu w formie pisemnej do Biura Obstugi Klienta First Data Polska
Spotka Akcyjna

Paragraf 9

1. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotéwkowej drukowane jest
z terminalaw dwoch egzemplarzach w dniu dokonania transakciji,z tego:
1) oryginat zostaje podpiety przez pracownika obstugujgcego terminal

pod dowdd wptaty reczny lub komputerowy.
2) kopia drukowana jest na zyczenie wptacajgcego.

2. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodéw
ksiegowychi innych dokumentow nalezy stosowac zgodnie z ustawg
z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci i Rozporzgdzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,
ktére nie mogg by¢ krotsze niz okres 60 miesiecy od daty transakcji.

3. Rozliczenie naleznosci z tytutu zrealizowanych transakcji na rachunek
podstawowy Gminy Ciechanéw nastepuje w najszybszym mozliwym
terminie, w oparciu o zapisy dotyczgce wzajemnych zobowigzan i
przeptywow srodkoéw pienieznych, zawarte w umowie na swiadczenie
ustug przyjmowania ptatnosci w terminalu First Data Polska Spoétka
Akcyjna przy uzyciu instrumentéw ptatniczych.

4. Na koniec dnia pracownik sporzgdza zestawienie ptatnosci kartg, ktora
jest podstawg zaksiegowania optat i podatkéw stanowigcych dochody

gminy.



Zatgcznik do Instrukcji przyjmowaniawptat
bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Miasta w Ciechanowie

Imie i nazwisko:....... ..... ... oo o,

StanowisSKO:... ... o e e e e e

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam(em) sie z trescia:

1) ,,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych na wyznaczonych
stanowiskachw Urzedzie Miasta w Ciechanowie",

2) Regulaminem Regulacji produktowych FDP stanowigcym zatgcznik do umowy
zawartej pomiedzy Gming Miejskg Ciechandw a First Data Polska Spoétka
Akcyjna na swiadczenie ustug przyjmowania pfatnosci w terminalach FIRST
DATA POLSKA Spétka Akcyjna przy uzyciuinstrumentéw ptatniczych.

Przyjmuje na siebie odpowiedzialnos¢ z tytutu przyjmowania optat
bezgotéwkowychza pomocg terminalu ptatniczego.

Ciechandéw, dnia ... ... ..... .......
Podpis pracownika



