g NOWOJORSKA RADA DS. FINANSOWANIA KAMPANII

DAROWIZNY PRZEKAZYWANE ZA
POMOCA KART KREDYTOWYCH

Darowizny przekazywane za pomocq kart kredytowych sq najczesciej zbierane przez Internet (online) —

za posrednictwem witryny internetowej kampanii lub innej platformy. Konfigurujqgc platforme do obstugi

kart kredytowych, nalezy przestrzegac okreslonych wymagan dotyczgcych sprawozdawczosci, ewidencji

i operatora ptatnosci kartami. Operatorzy ptatnosci kartami kredytowymi obstugujgcy kampanie muszg
spetniac wymienione ponizej wymagania Rady ds. Finansowania Kampanii (Campaign Finance Board, CFB).
W przeciwnym razie na komitet prowadzqgcy kampanie moze zostac natozona kara. Uczestnicy

programu doptat ze srodkow publicznych muszq spetnic wymienione tu wymagania, aby otrzymac doptaty.

Najprostszym sposobem na zbieranie darowizn przekazywanych za pomoca kart kredytowych

jest skorzystanie z platformy Contribute, ktdra zostata specjalnie opracowana przez CFB w celu
uproszczenia procesu przyjmowania, zgtaszania i dokumentowania tego rodzaju darowizn na
kampanie zgodnie z przepisami prawa i zasadami CFB. Wiecej informacji mozna znalez¢ na stronie
czesto zadawanych pytan dotyczacych platformy Contribute. Niniejszy dokument zawiera wytyczne
dotyczace konfiguracji platformy do obstugi kart kredytowych i operatora ptatnosci kartami zamiast
lub w uzupetnieniu do platformy Contribute.

Aplikacje do obstugi ptatnosci online oraz aplikacje do bezposredniego przekazywania ptatnosci osobom
indywidualnym za pomocag telefonu zwykle nie spetniajg naszych wymagan w zakresie dokumentagiji.
Przed skonfigurowaniem konta u operatora ptatnosci kartami kredytowymi lub skorzystaniem z aplikacji
do obstugi ptatnosci nalezy sie skontaktowac z koordynatorem ustug dla kandydatéw.

WYMAGANIA DOTYCZACE OPERATORA PLATNOSCI KARTAMI
KREDYTOWYMI | KONTA DO OBStUGI KART KREDYTOWYCH

Aby przyjmowac i przetwarzac darowizny online, zespot kampanii musi spetni¢ nastepujgce wymagania:

+ Skonfigurowanie platformy do obstugi kart kredytowych, na ktérej beda zbierane darowizny.
Zwykle jest to witryna lub strona internetowa przygotowana przez operatora ptatnosci kartami
kredytowymi.

+ Nawigzanie wspodtpracy z operatorem ptatnosci kartami
kredytowymi, ktéry zajmie sie przetwarzaniem darowizn na

kampanie przekazywanych za pomocg kart kredytowych. Po skonfigurowaniu konta do
Operator uzyska dostep do danych darczyncéw i bedzie obstugi kart kredytowych nalezy
mogt sprawnie obcigzad ich karty kredytowe. Operatorzy je zgtosi¢ w ramach danych
ptatnosci kartami kredytowymi moga pobierac niewielkg rejestracyjnych kampanii

optate za kazdg przetworzong transakcje. Czesto jest w portalu CFB. Dane konta

to procent wartoéci darowizny. Optaty te moga by¢ do obstugi kart kredytowych
potrgcane z otrzymanych darowizn lub pobierane z konta nalezy dodac w sekcji darowizn
rozliczeniowego kampanii i nalezy je zgtaszac. Aby mozna przekazywanych za pomoca
byto zbierac srodki przekazywane w formie transakgji kart kredytowych. Nastepnie
kartami kredytowymi, nalezy potaczy¢ system operatora nalezy przestac zmiany do CFB.

z kontem do obstugi kart kredytowych.
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+ Skonfigurowanie konta do obstugi kart kredytowych, czyli konta w banku lub innej instytucji
finansowej, ktére bedzie przyjmowac srodki przekazywane w formie transakcji kartami kredytowymi.

Konto do obstugi kart kredytowych nalezy potaczy¢ z kontem rozliczeniowym kampanii.
Dzieki temu darowizny wptacane na konto do obstugi kart kredytowych beda regularnie
przekazywane na konto rozliczeniowe (w formie elektronicznej). Niektérzy operatorzy oferuja
wiasne konta do obstugi kart kredytowych na potrzeby kampanii. Jesli operator nie oferuje
takiej mozliwosci, nalezy zwrécic¢ sie do banku z prosbg o utworzenie odpowiedniego konta.
Operator ptatnosci kartami kredytowymi i konto do obstugi kart kredytowych musza
spetnia¢ wymagania ustalone przez CFB.

WYMAGANIA DOTYCZACE PRZETWARZANIA PLATNOSCI KARTAMI
KREDYTOWYMI

Przed wybraniem operatora ptatnosci kartami kredytowymi nalezy sprawdzi¢, czy jest on w stanie
dostarczyc¢ nastepujace dokumenty w przypadku wszystkich darowizn przekazywanych za pomoca
kart kredytowych:

+ Umowa dotyczaca konta do obstugi kart kredytowych

Konto do obstugi kart kredytowych zaktada sie na podstawie umowy, nazywanej czasem
kontraktem. Umowa okresla warunki i postanowienia dotyczace konta do obstugi kart kredytowych.
Precyzuje tez, czy jest to unikatowe konto uzywane wytgcznie na potrzeby kampanii (czyli nie
wspotdzielone ani tgczone). Zespdt kampanii ma obowigzek zachowacd ten dokument oraz
wszystkie wprowadzone w nim uzupetnienia i zmiany, a takze przedstawia¢ go CFB na zadanie.

+ Raporty transakcji kartami kredytowymi lub wyciagi z konta do obstugi kart kredytowych

Podobnie jak w przypadku wyciggéw z konta bankowego, nalezy pobierac i przesyta¢ do systemu
C-SMART wyciagi lub raporty zawierajgce miesieczne zestawienia przetworzonych transakcji

i wszelkich optat naliczonych przez operatora ptatnosci kartami kredytowymi. Przelewy z konta

do obstugi kart kredytowych na konto bankowe kampanii musza by¢ obstugiwane w taki sposdb,
aby wszystkie darowizny wptywaty na konto w ciggu 20 dni roboczych od otrzymania. Niektérzy
operatorzy moga generowac osobne raporty dotyczace obcigzen zwrotnych lub nieudanych préb
dokonania transakcji. W takim przypadku nalezy rowniez przesytac i przekazywac te raporty do CFB.

¢ Potwierdzenie przetworzenia transakgcji

Potwierdzenie przetworzenia to dokumentacja transakcji uzyskana od operatora ptatnosci
kartami kredytowymi. Petni ono role zapasowej dokumentacji darowizny — podobnie jak karta
darowizny. W potwierdzeniu muszg sie znalez¢ nastepujgce informacje:

O

|

Unikatowy numer lub kod kazdej transakcji uzyskany od operatora.

Nazwa komitetu lub numer konta do obstugi kart kredytowych (umozliwiajacy identyfikacje
odbiorcy srodkoéw).

Imie i nazwisko oraz adres zamieszkania (petnigcy funkcje adresu rozliczeniowego) darczyncy.

Rodzaj karty kredytowej, ostatnie cztery cyfry numeru konta karty kredytowej darczyncy oraz
data waznosci karty. (W przypadku podawania przez operatora catego numeru karty kredytowej
przed przestaniem dokumentacji do CFB nalezy usung¢ wszystkie cyfry oprdcz 4 ostatnich).
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O Kwota darowizny.

O Aktualne potwierdzenie adresu z systemu AVS
w przypadku kazdej transakgji. (Potwierdzenie
powinno obejmowac co najmniej znaki
wystepujace w adresie i kodzie pocztowym).
Jesli nie uda sie uzyskac potwierdzenia kodu
pocztowego lub adresu, zespét kampanii moze
otrzymac list z prosba o potwierdzenie adresu,
ktéry pozwoli ubiegac sie o doptate ze srodkdéw
publicznych w przypadku danej darowizny.

O Wynik transakcji (zatwierdzona lub odrzucona).

Dokumentacja zwrotu srodkéw przez operatora
ptatnosci kartami kredytowymi musi zawierac
nastepujace informacje:

O Potwierdzenie przetworzenia pierwotnej
darowizny.

O Pokwitowanie zwrotu Srodkéw
z wyszczegodlnieniem odbiorcy, daty i kwoty.

O Zgtoszenie zwrotu $srodkdw w systemie
C-SMART. Wiecej informacji o zgtaszaniu
zwrotéw mozna znalez¢ w Pomocy do
systemu C-SMART.

Jesli operator ptatnosci kartami kredytowymi wysyta

te dokumentacje bezposrednio do zespotu kampanii,
mozna ja przekazac w formie elektronicznej do CFB,
przesytajac odpowiednie dokumenty do systemu
C-SMART, a nastepnie dotgczajac je do kolejnej
deklaracji jawnosci. Mozna réwniez zleci¢ operatorowi
ptatnosci kartami kredytowymi wysytanie dokumentaciji
bezposrednio do CFB. Aby uzyskac¢ pomoc dotyczaca
przesytania dokumentacji do CFB, nalezy skontaktowacd
sie z koordynatorem ustug dla kandydatow.

WYMAGANIA DOTYCZACE WITRYNY
INTERNETOWEJ

System weryfikacji adreséw (Address
Verification System, AVS) stuzy do
sprawdzania w czasie rzeczywistym,

czy adres darczynhcy podany podczas
przekazywania darowizny jest zgodny

z adresem rozliczeniowym zapisanym na
koncie karty kredytowej. Dzieki systemowi
AVS zespdét kampanii i CFB moga uzyskad
potwierdzenie, ze darowizna pochodzi

ze srodkéw prywatnych darczyncy (jesli
jego adres rozliczeniowy jest taki sam

jak adres zamieszkania). Jesli podany
adres zamieszkania nie jest zgodny

z informacjami zapisanymi na koncie
karty kredytowej, darowizna nie bedzie
sie kwalifikowac do doptaty ze sSrodkow
publicznych, a jej weryfikacja moze sie
zakonczy¢ niepowodzeniem.

Jako kwote darowizny w systemie
C-SMART nalezy wprowadzi¢ petng

kwote przekazana przez darczynce.

Optaty z tytutu przetwarzania ptatnosci
nalezy wprowadzac w systemie C-SMART
osobno jako rachunki i optacone rachunki.
Optaty mozna zgtaszac okresowo (zgodnie
z okresami generowania raportéw
transakcji) i wprowadzac w systemie
C-SMART w formie pojedynczych transakcji
odpowiadajgcych poszczegdlnym okresom.

Wiecej informacji o zgtaszaniu
darowizn przekazywanych za pomoca
kart kredytowych i wprowadzaniu
optat z tytutu przetwarzania ptatnosci
mozna znalezé¢ w Pomocy do systemu
C-SMART.

Jesli darowizny na kampanie przekazywane za pomoca kart kredytowych majg by¢ przyjmowane
online, nalezy skonfigurowac witryne internetowa w taki sposob, aby w przypadku kazdego

darczyncy byty rejestrowane nastepujgce informacje:

¢ Kwota darowizny
+ Imie i nazwisko darczyncy

¢ Adres zamieszkania darczyncy
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¢+ Informacje o zatrudnieniu darczyncy
+ Dane karty kredytowej darczyncy (numer, data waznosci oraz kod CVV lub CVC karty)
¢ Akceptacja o$wiadczenia, ktérego tres¢ podano ponizej.

Uwaga: darczynca musi potwierdzi¢, ze sie zgadza na tres¢ oswiadczenia, zaznaczajac
odpowiednie pole wyboru. Zaznaczenie tego pola powinno by¢ wymagane przed przystagpieniem
do transakgcji online. Dziata to jak podpis elektroniczny i oznacza, ze darczyhca akceptuje
o$wiadczenie.

Rozumiem, ze prawo stanowe wymaga, aby darowizny byty przekazywane pod moim
nazwiskiem i z moich wtasnych srodkdw finansowych. Niniejszym oswiadczam, ze ani
ja, ani — zgodnie z mojg wiedzq — nikt inny nie otrzymat zwrotu kosztow tej darowizny
w zadnej formie, ze darowizna nie ma charakteru pozyczki oraz ze darowizna pochodzi
z moich prywatnych srodkow finansowych lub z mojego prywatnego konta, ktdre nie jest
powiqzane z zadnq firmq ani organizacjq biznesowq.

Witryna internetowa kampanii musi by¢ wyraznie nazwana

i zawiera¢ informacje o zrédle finansowania. Wiecej informacji na
temat wymagania dotyczacego podawania Zrddta finansowania
mozna znalez¢ w rozdziale 3 Podrecznika. Na stronie zbierania
darowizn w witrynie kampanii muszg by¢ widoczne nastepujgce
informacje:

Adres witryny internetowej
kampanii nalezy zgtosi¢

w ramach danych
rejestracyjnych kampanii

w portalu CFB. Dane witryny
nalezy dodac¢ w sekcji komitetu
prowadzacego kampanie.
Nastepnie nalezy przestac

+ Oswiadczenie dotyczace pozyskiwania funduszy: zmiany do CFB.

¢ Nazwa komitetu

Prawo stanowe zabrania przekazywania darowizn

w imieniu innych osob, zwracania kwot darowizn przekazanych
w imieniu darczyncy, przyjmowania zwrotow kwot darowizn
przekazanych w imieniu darczyncy oraz zgtaszania darowizn
bedqcych pozyczkami.

¢ Limity darowizn dla oséb prowadzacych interesy z Miastem.

Zalecamy réwniez wskazanie zrédet darowizn zabronionych, podanie limitéw darowizn obowigzujgcych
w przypadku danego urzedu oraz ustalenie maksymalnej kwoty darowizny ponizej tych limitow, aby
zapewnic¢ zgodnos¢ z zasadami.
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