BURM lSTR? ' . Zarzadzenie nr 99/2017
WILAMOWIC Burmistrza Wilamowic
z dnia 1 grudnia 2017 roku

w sprawie : wprowadzenia w Urzedzie Gminy w Wilamowicach ,,Instrukcji dokonywania
operacji przy uzyciu kart platniczych”.

Na podstawie art. 33 ust. Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( tekst
jednolity Dz. U. Z 2017 r. poz. 1875 ), Uchwaly Nr XXXVI1I1/311/17 Rady Miejskiej w
Wilamowicach z dnia 23 sierpnia 2017 roku w sprawie dopuszczenia zaplaty podatkow
stanowigcych dochody budzetu Gminy Wilamowice, za pomocg innego instrumentu platniczego,
w tym instrumentu platniczego, na ktorym przechowywany jest pieniadz elektroniczny ,

zarzadzam , co nastepuje:

81

Wprowadzic do stosowania w Urzedzie Gminy w Wilamowicach instrukcje dokonywania operacji
przy uzyciu kart platniczych, ktora stanowi zalgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. L






INSTRUKCJA

dokonywania operacji przy uzyciu kart platniczych
w Urzedzie Gminy w Wilamowicach

Rozdzial 1

Podstawy prawne

81

Instrukcje opracowano na podstawie :

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz 1047)

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 . o finansach publicznych ( tekst jednolity Dz. U. z 2017 r.
p0z.2077)

3. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa ( tekst jednolity Dz. U. z 2017 r.
poz.201)

Rozdzial I1
Operacje przy uzyciu kart platniczych
§2
1. Za pomoca kart ptatniczych moga by¢ dokonywane w Urzedzie Gminy w Wilamowicach

platnosci z tytutu podatkow lokalnych, oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
pozostate dochody budzetowe stanowigce dochéd Gminy Wilamowice.

2. Operacje przy uzyciu kart platniczych dokonywane sg w Kasie Urzedu Gminy w Wilamowicach.

3. Ewidencja transakcji przy uzyciu kart platniczych jest prowadzona w programie , KASA”
Firmy REKORD, z podziatlem na :

1. wplaty z tytutu podatkéw,
2. wplaty z tytulu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
3. wplaty z tytulu pozostalych dochoddw budzetowych,

i przekazywane na rachunek bankowy nr 63 8111 0009 2001 0031 4891 0001 w Beskidzkim
Banku Spoldzielczym w Bielsku — Bialej.

4. Dowodem ksiegowym potwierdzajacym operacje dokonang przy uzyciu karty ptatniczej
jest wydruk z terminala platniczego , w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje
posiadacz karty, natomiast drugi egzemplarz dolaczany jest do dokumentu KP wygenerowanego



w programie ,KASA”

5. Wszystkie przyjete w ciggu dnia platnosci dokonane za pomoca kart platniczych ujmowane sa
w raportach kasowych, sporzadzanych przez pracownika — kasy, w jednym egzemplarzu
odrebnie dla kazdego tytutu naleznosci, o ktorych mowa w § 2 ust. 3.

6. Po sporzadzeniu raportéw kasowych pracownik — kasy, podpisuje je i wraz z zalacznikami
w postaci kopii dokumentu KP oraz kopii wydruku z terminala platniczego dla poszczegdlnych
ptatnosci przekazuje do Wydziatu Finansowego ,celem sprawdzenia i zaksiggowania ujgtych
w nim wptat na indywidualnych kontach podatnikéw, przez pracownikow merytorycznych
odpowiedzialnych za ksiegowanie , kazdego z tytutu naleznosci.

7. Raporty kasowe po sprawdzeniu i zaksiggowaniu na indywidualnych kontach podatnikow,
zostaja podpisane przez pracownikéw merytorycznych i przekazane pracownikowi Wydziatu
Finansowego odpowiedzialnego za ksiegowanie dochodow.

8. Potwierdzeniem prawidlowego zamkniecia dnia jest wydruk z terminala ,, Raportu wysyki”
ktory jest dolaczany do raportéw kasowych z transakcji dokonanych kartg ptatniczq.

Rozdzial II1

Obowigzki pracownika przyjmujacego wplaty przy uzyciu kart platniczych.

§3

Pracownik zanim przeprowadzi transakcje kartg platnicza zobowigzany jest dokonac weryfikacji

karty, polegajacej na sprawdzeniu:

a) daty waznosci Karty,

b) czy karta jest podpisana i czy pasek wzoru nie nosi $ladow usunigcia lub przerobienia podpisu,
nie jest zdarty lub rozmazany,

c) wiasciciela karty,

d) czy karta nie jest uszkodzona, peknieta, przecigta, ztamana,

e) zgodnosci numeru karty z numerem widocznym na potwierdzeniu transakcji wydrukowanym

przez terminal.
§4

W przypadku gdy platnos¢ jest weryfikowana poprzez ztozenie podpisu, nalezy porownac podpis
zamieszczony na rewersie karty z podpisem ztozonym na wydruku z terminala.

§5

W przypadku gdy platnos¢ jest weryfikowana poprzez wprowadzenie numeru PIN, nalezy
udostepni¢ terminal w taki sposob aby numer PIN mégt zosta¢ wprowadzony w sposob poufny.

§6

Pracownik nie jest zobowiazany do dokonania weryfikacji karty okreslonej w § 3 w przypadku
platnosci zblizeniowych.



Rozdzial IV
Zasady bezpiecznego uzytkowania kart platniczych

8§87

Pracownik jest zobowigzany i jednoczesnie uprawniony do udzielenia uzytkownikowi karty
odmowy przyjecia zaptaty dokonywanej kartg w sytuacji:

1

2
3.
4

~N D

. proby dokonania transakcji karta, ktorej termin waznosci uptynat,

. proby dokonania transakcji karta uszkodzona lub noszacq slady jakichkolwiek zmian fizycznych,

proby dokonania transakcji kartg zastrzezong,

. proby dokonania transakcji kartg , ktorej numer wytloczony na awersie nie odpowiada numerowi
na jej rewersie,

. niezgodnos$ci wzoru podpisu na karcie z podpisem zlozonym przez uzytkownika karty
na potwierdzeniu transakcji lub braku podpisu ( nie dotyczy transakcji akceptowanej numerem
PIN),

. wiecej niz trzykrotnego wprowadzenia bt¢dnego numeru PIN,

. stwierdzenia proby postuzenia sie kartg przez osoby nieupowaznione,

. niemozliwosci uzyskiwania akceptacji dokonywanej transakcji.

Rozdzial V
Zwroty

§8

Transakcje zwrotu kwoty zaplaconej przy uzyciu karty mozna dokonac po ztozeniu pisemnego
wniosku przez interesanta ( podstawa zwrotu zaptaconej kwoty jest koniecznos¢ dolaczenia przez
interesanta potwierdzenia wplaty z terminala ), wraz z dyspozycja zwrotu potwierdzong przez
pracownika merytorycznego,

§9

Procedury zwrotu nie dokonuje sie za pomoca terminala.

§ 10

Wszystkie transakcje ( platnosci jak i zwroty ) dokonywane sa w walucie krajowej (PLN ).

Rozdzial VI
Czynnosci kontrolne i sprawdzajqce

g 11

Czynnosci kontrolne i sprawdzajace dokonywane sg okresowo lub doraznie, poprzez sprawdzenie:

1
2

. prawidlowosci dokonywanych operacji przy uzyciu kart ptatniczych,
. rzetelnosci sporzadzanej dokumentacji.



§12

Czynnosci kontrolnych i sprawdzajacych dokonuje Skarbnik Gminy albo osoby przez niego
wyznaczone.

§13

Pracownik kasy przeszkolony z obstugi i wyznaczony do przyjmowania wplat za pomocaq terminala
platniczego, sktada oSwiadczenie o zapoznaniu sie z ,Instrukcja obstugi terminala” oraz niniejszq
instrukcjg i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.



Zalacznik

do Instrukcji przyjmowania wplat
za pomocg kart ptatniczych w kasie
Urzedu Gminy w Wilamowicach

Wilamowice dnia ...................

stanowisko sluzbowe

OSWIADCZENIE

Oswiadczam , ze zapoznatam/em si¢ z tresciq ,,Instrukcji dokonywania operacji przy uzyciu kart
platniczych w kasie Urzedu Gminy w Wilamowicach ,, oraz zatacznikiem nr 3 do umowy zawartej
w dniu 2 pazdziernika 2017 roku pomiedzy Gming Wilamowice a First Data Polska S.A.

i przyjmuje na siebie odpowiedzialnosc z tytutu przyjmowania wplat bezgotéwkowych za pomocy
terminala platniczego






