ZARZADZENIE NR 157/2023
PREZYDENTA MIASTA BOLESLAWIEC

z dnia 31 lipca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji postepowania z wptatami
bezgotéwkowymi w Urzedzie Miasta Bolestawiec"

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. z 2023 r. poz. 120, 295) oraz art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40, 572)zarzadzam, co
nastepuje:

8§ 1. Wprowadzam , Instrukcje postepowania z wptatami bezgotéwkowymi
w Urzedzie Miasta Bolestawiec”, stanowigcq zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie pracownikéw Urzedu Miasta Bolestawiec wtasciwych
merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowigzkdéw stuzbowych, do zapoznania
sie z , Instrukcjg postepowania z wptatami bezgotéwkowymi w Urzedzie Miasta
Bolestawiec”, o ktérej mowa w §1 oraz do przestrzegania zawartych w niej
postanowien.

8§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy Skarbnika Miasta
Naczelnikowi Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

8§ 4. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Skarbnik Miasta.
8§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Prezydent Miasta

Piotr Roman
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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr /2023
Prezydenta Miasta Bolestawiec
z dnia 2023 r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA Z WPLATAMI
BEZGOTOWKOWYMI W URZEDZIE MIASTA BOLESLAWIEC

§1

1. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) wptacie bezgotéwkowej — oznacza to operacje wniesienia optaty za
pomocg karty ptatniczej;

2) klient - oznacza to osobe fizyczng lub prawng lub jednostke
organizacyjng niebedacg osobg prawng, ktora jest zobowigzana do
whniesienia optaty;

3) Jednostce - oznacza Urzad Miasta Bolestawiec;

4) pracowniku - oznacza to pracownika Urzedu Miasta Bolestawiec;

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

6) agencie rozliczeniowym - rozumie sie przez to jednostke
zewnetrzng obstugujaca terminale;

7) terminalu - oznacza to urzgdzenie dostarczone przez jednostke
zewnetrzng na mocy umowy, ktére stuzy przyjmowaniu ptatnosci
przy uzyciu instrumentéw pfatniczych;

8) Instrukcja - oznacza Instrukcje postepowania z wptatami
bezgotowkowymi w Urzedzie Miasta.

§2

1. Instrukcja ma zastosowanie w Wydziale Spraw Obywatelskich
oraz Zamoéwien Publicznych i Inwestycji Miejskich.

2. Na wyznaczonych stanowiskach pracy uruchamia sie mozliwosé
wnoszenia optat stanowigcych dochody budzetu miasta Bolestawiec
za pomocg kart ptatniczych na terminalach, na zasadach okreslonych
w niniejszej Instrukcji.

3. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 2 zobowigzani sq do ztozenia
o$wiadczenia, ktdére stanowi zatacznik do niniejszej Instrukciji.

§3

Wptaty bezgotéwkowe w Jednostce mogg by¢ dokonywane wyltacznie przy
uzyciu kart ptatniczych.
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8§84
1. Jednostka nie moze odmoéwié przyjecia zaptaty kartg ptatniczg z uwagi
na wysokosc¢ kwoty transakcji.
2. Klient nie moze dokonac zaptaty kartg ptatniczg, w szczegdlnosci w
przypadku:

1) otrzymania negatywnej odpowiedzi autoryzacyjnej;

2) braku mozliwosci uzyskania autoryzacji transakcji;

3) odmowy posiadacza karty okazania dokumentu stwierdzajgcego
tozsamos¢ w sytuacji, gdy zaistniata co do niej watpliwos¢;

4) stwierdzenia postugiwania sie kartg pfatniczg przez osobe
nieuprawniona.

§5

1. Jednostka zobowigzana jest do zapewnienia szczegdlnej ochrony
danych posiadacza(uzytkownika) karty przed dostepem o0sob trzecich.

2. Jednostka zobowigzuje sie wykorzystywa¢ dane posiadaczy kart
pfatniczych tylko do celdw rozliczenia transakcji, zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych oraz
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

3. Jednostka nie bedzie wykorzystywata danych posiadacza karty, numeru
karty lub innych informacji umieszczonych na karcie pfatniczej
(nadrukowane, wyttoczone, zakodowane na pasku) do innych celéw niz
przeprowadzenie transakcji, na ktérg posiadacz karty wyrazit zgode.

4. Jednostka zobowigzuje sie nie przechowywad po rozliczeniu transakcji
jakichkolwiek informacji dotyczacych karty i jej posiadacza pozyskanych
w trakcie przeprowadzania transakcji, z wyjatkiem wydrukow z urzadzen
do akceptacji kart pfatniczych i dokumentéw potwierdzajgcych
poprawnos$¢ dokonanych transakcji.

§6

1. Pracownicy wyznaczeni do przyjmowania wptat bezgotdwkowych
sporzadzaja dzienne zestawienia dokonanych transakcji stosujgc
nastepujgce zasady:

a) W Wydziale Spraw Obywatelskich dzienne zestawienie zawierajgce
date czynnosci, imie i nazwisko badz nazwe wpfacajacego, tytut
optaty i jej kwote.

b) W Wydziale Zaméwien Publicznych dzienne wydruki z programu
obstugujacego Strefe Ptatnego Parkowania.

2. Zestawienia lub wydruki sporzadza sie odrebnie dla kazdego terminala i
przekazuje do Wydziatu Finansowo-Budzetowego w formie papierowej
wraz z raportem wysyiki, za kazdy kolejny dzien w dniu nastepnym.
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8§7
1. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotdwkowej drukowane jest
z terminala w dwoch egzemplarzach: jeden zostaje na stanowisku
pracownika obsftugujacego terminal, drugi przekazywany jest
wpfacajgcemu.
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Zatgcznik

do Instrukcji postepowania
z wptatami bezgotéwkowymi
w Urzedzie Miasta Bolestawiec

Imie i NazWisSKO........cccoeveiiiiiecceec e,

SEANOWISKO. ..o

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze:
1) zapoznatem/am sie z tresSciq Instrukcji przyjmowania wptat
bezgotdwkowych w Urzedzie Miasta Bolestawiec;
2) przyjmuje na siebie odpowiedzialnosé¢ z tytutu przyjmowania wptat

bezgotdwkowych za pomocg terminala ptatniczego.

Bolestawiec, dnia ........cccccccvnnne.

Podpis pracownika
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Uzasadnienie

Stosownie do przepisdw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
kazda jednostka winna posiada¢ aktualng dokumentacje okreslajaca przyjety
przez nig zasady rachunkowosci. W zwigzku z uruchomieniem w Urzedzie
stanowisk obstugujacych terminale do dokonywania wptat bezgotdéwkowych,
wystgpita konieczno$¢ uregulowania procedury postepowania z wptatami
bezgotdwkowymi.
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