ZARZADZENIE NR VI11/32/2018
BURMISTRZA MIASTA ORZESZE

z dnia 1 marca 2018 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji dokonywania operacji przy uzyciu kart platniczych w Urzedzie
Miejskim Orzesze

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z2017r.
poz. 1875 ze zm.) w zwiazku z ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity DzU z 2018r.,
poz.395 ze zm.) oraz Uchwalg Rady Miejskiej Orzesze nr XXXVII/431/17 z dnia 7 wrze$nia 2017r. w sprawie
dopuszczenia zaptaty podatkow stanowiacych dochody budzetu Miasta Orzesze innym instrumentem ptatniczym

zarzadzam co nastepuje

§ 1. Wprowadzam do stosowania instrukcje dokonywania operacji przy uzyciu kart ptatniczych w Urzedzie
Miejskim Orzesze zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikow wilasciwych merytorycznie do zapoznania si¢ z w/w instrukcja
1 przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Orzesze.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Burmistrz Miasta

inz. Miroslaw Blaski
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Zakacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr VII/32/2018
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 1 marca 2018 r.

INSTRUKCJA

DOKONYWANIA OPERACJI PRZY UZYCIU KART PLATNICZYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM ORZESZE
§ 1. Postanowienia ogélne
1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- wplacie bezgotowkowej — oznacza to operacje¢ wniesienia optaty za pomocg karty ptatniczej,
- klient — oznacza to osobe fizyczng zatatwiajacg sprawe, ktora jest zobowigzana do
whiesienia opftaty,

- referat — oznacza to Referat Spraw Obywatelskich Urzedu Miejskiego Orzesze wyznaczony do obstugi terminala
platniczego,

- pracownik — oznacza kasjera oraz pracownika referatu wyznaczonego do obstugi terminala ptatniczego,
- karcie platniczej — rozumie si¢ przez to kazdy instrument ptatniczy akceptowany przez terminal,
- Centrum Obstugi Klienta pod numerem 22 515 3005,

- Terminalu POS — oznacza to urzadzenie dostarczone przez FIRST DATA POLSKA S.A. ,wlasciciela
markiPOLCARD na mocy umowy, ktore stluzy przyjmowaniu ptatnosci przy uzyciu instrumentow ptatniczych.

§ 2. Operacje przy uzyciu kart ptatniczych

1. Za pomocg kart platniczych moga by¢ dokonywane na rzecz Urzedu Miejskiego Orzesze platnosci z tytutu
podatkow lokalnych, optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, optaty skarbowej oraz inne naleznosci
budzetowe stanowigce dochdd Miasta Orzesze.

2. Operacje przy uzyciu kart ptatniczych:

a) dotyczace platnosci z tytutu podatkow lokalnych, optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, z tytutu
dzierzawy nieruchomosci, wieczystego uzytkowania dokonywane sg w kasie urzedu,

b) dotyczace optaty skarbowej oraz innych naleznosci budzetowych dokonywane sg w referacie.

3. Nie wolno dzieli¢ kwoty transakcji na czesci sktadowe, na czesciowo platne gotowka, a czg¢Sciowo platne
karta. Cata kwota transakcji ma zosta¢ zaplacona jedng formga ptatnosci.

4. Wplaty bezgotdéwkowe mogg by¢ dokonywane tylko przy uzyciu:
a) kart ptatniczych z logotypami: System ptatniczy VISA, MasterCard i Maestro
b) telefonu, zegarka, breloczka — modut NFC,

c) ptatnosci moblinych smartfonem System Platniczy PSP: BLIK, za pomocg kodu jednorazowego
wygenerowanego w telefonii, ktory klient wprowadza do terminala.

§ 3. Dokumentacja i ewidencja operacji przy uzyciu kart platniczych dokonywanych w kasie

1. Ewidencja transakcji przy uzyciu kart platniczych jest prowadzona w programie Ratusz — KASA, odrebnie
w zakresie rodzaju pobieranych dochoddéw na zasadach obowigzujacych zgodnie z instrukcja sporzadzania, obiegu
i kontroli dokumentow ksiggowych w zakresie sporzadzania raportow kasowych dochodowych ktore rowniez
dotycza wplat gotowkowych.

2. Dowodem ksiggowym operacji dokonanej przy uzyciu karty ptatniczej dokonywanej w kasie jest:

Id: 2B85D05F-6276-4C7C-9EBD-2279B808CO6E. Przyjety Strona 1



a) dowod ksiggowy Pokwitowanie wptlaty jaki obowigzuje dla wptat gotowkowych generowany z programu
Ratusz-KASA zgodnie z instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych oraz

b) wydruk z terminala ptatniczego wystawiany przez kasjera w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden egzemplarz
dotaczany jest do raportu kasowego obejmujacego transakcje bezgotowkowe a drugi egzemplarz wreczany jest
klientowi.

§ 4. Dokumentacja i ewidencja operacji przy uzyciu kart ptatniczych dokonywanych w referacie

1. Ewidencja transakcji przy uzyciu kart ptatniczych jest prowadzona w systemie SEKAP poprzez sporzadzenie
dziennego zestawienia wplat poprzez terminal platniczy zwany rejestrem kancelaryjnym zawierajacy
w szczegolnosci:

- numer oraz dat¢ sporzadzenia formularza ptatnosci bezgotowkowej,
- imi¢ i nazwisko osoby wptacajacej(klienta),
- kwote optaty,
- kwote ogdlem.
2. Dowodem ksiggowym operacji dokonanej przy uzyciu karty ptatniczej dokonywanej w referacie jest:

a) wystawiony na stanowisku merytorycznym w systemie SEKAP formularz ptatnosci bezgotowkowej w Urzedzie
Miejskim Orzesze zgodnie z zalacznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia w dwoch/trzech egzemplarzach (
jeden dla stanowiska merytorycznego przekazywany przez klienta , jeden dla referatu, ewentualnie jeden na
zadanie dla klienta) zawierajacy w szczegdlnosci:

- numer identyfikacyjny,

- imi¢ i nazwisko osoby wplacajacej(klienta),

- adres osoby wptacajacej(klienta),

- zaznaczony rodzaj optaty,

- kwote optaty,

- date wypehienia i podpis pracownika ze stanowiska merytorycznego, ktory ustala kwote optaty,
- dat¢ dokonania operacji i podpis pracownika obslugujacego terminal,

b) wydruk zterminala ptatniczego wystawiany przez pracownika referatu w dwoch egzemplarzach, z ktérych
pierwszy egzemplarz dotaczany jest do egzemplarza formularza platnosci bezgotowkowej przeznaczonego dla
referatu, drugi egzemplarz dolaczany jest do egzemplarza formularza ptatnosci bezgotowkowej przeznaczonego
dla stanowiska merytorycznego i ewentualnie na zadanie klienta trzeci egzemplarz przeznaczony dla klienta.

3. Dzienne zestawienie wptat poprzez terminal platniczy sporzadza wyznaczony pracownik referatu w jednym
egzemplarzu.

4. Po sporzadzeniu dziennego zestawienia wyznaczony pracownik podpisuje je i wraz z dowodami ksiegowym
operacji dokonanej przy uzyciu karty ptatniczej dokonywanej w referacie przekazuje do Referatu Finansowego ds.
budzetowych.

§ 5. Rozliczenia bezgotowkowe

1. Srodki z transakcji dokonanych przy uzyciu karty platniczej wptywaja na wyodrebnione rachunki bankowe,
odpowiednie dla transakcji dokonywanych przelewami bankowymi.

2. Srodki z transakcji dokonanych przy uzyciu karty ptatniczej wptywaja na platforme Polcard24 po kazdym
zakonczonym dniu, na co potwierdzeniem jest raport wysytki wytworzony po kazdym dniu z terminala platniczego
POIS.

3. Wysylka oraz raport wysytki dokonywane sg automatycznie, po godzinach pracy, dlatego nalezy terminale
platnicze pozostawi¢ podtaczone do zasilania.
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4. Kazdego nastgpnego dnia rano pracownik referatu oraz kasjerka( przed rozpoczgciem przyjmowania wptat
bezgotdéwkowych) sa zobowiazani sprawdzi¢ czy nastgpila transmisja zbioru transakcji oraz wydrukowany zostat
dzienny raport wysytki. W przypadku braku transmisji pracownik referatu oraz kasjerka recznie przy wspolpracy
z informatykiem wykonuje( przed rozpoczeciem przyjmowania wptat bezgotowkowych) wysyltke transakcji oraz
drukuje dzienny raport wysytki.

5.Jesli proba ta okaze si¢ bezskuteczna lub wydruk ,,Rozliczenie dnia” zakonczony jest napisem ,,Salda
nieuzgodnione”, pracownik zobowigzany jest do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu Naczelnikowi Wydziatu
Finansowego, ktory skontaktuje si¢ w tej sprawie z Centrum Obstugi Klienta FDP.

6. Rozliczenie nalezno$ci =z tytulu zrealizowanych transakcji, na rachunki Miasta Orzesze nastgpuje
W najszybszym mozliwym terminie, w oparciu o zapisy dotyczace wzajemnych zobowigzan i przeptywow srodkow
pieni¢znych, zawarte w umowie ,,PROGRAM POS”.

7. Obowiazkiem pracownika obstugujacego terminal jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu
z danego dnia jest zgodne z suma dokonanych transakcji danego dnia zgodnie z rejestrem lub raportem.

8. Dzienny  raport wysylki bedzie przekazywany do Referatu Finansowego ds. budzetowych wraz
z zestawieniem wplat, o ktorym mowa w §4 oraz § 3 nastepnego dnia roboczego.

§ 6. Odpowiedzialnos$¢

1. Pracownik obstugujacy terminal platniczy sktada pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z regulacjami
stanowigcym zalgcznik nr 3 do umowy ,,PROGRAM POS”, niniejsza instrukcja oraz dostarczong instrukcja
korzystania z terminala oraz o zobowigzaniu si¢ do ich przestrzegania zgodnie z zalacznikiem nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 7. Czynnosci weryfikacyjne, kontrolne i sprawdzajace
1. Czynnosci kontrolne i sprawdzajace dokonywane sa okresowo lub doraznie, w szczegdlnosci
poprzez sprawdzenie:
1) prawidtowosci dokonywania operacji przy uzyciu kart platniczych,
2) rzetelno$ci sporzadzanej dokumentacji.

2. Czynnos$ci kontrolnych i sprawdzajacych dokonuje Skarbnik lub Naczelnik Wydziatu Finansowego lub
Kierownik Referatu Finansowego ds. budzetowych albo osoby przez nich wyznaczone.

3. Pracownik zanim przeprowadzi transakcj¢ karta platnicza, obowigzany jest dokona¢ kazdorazowe;j
weryfikacji karty, ktora podlega na sprawdzeniu:

a) daty waznosci karty,
b) cech charakterystycznych dla danego systemu kart,
¢) czy karta nie nosi widocznych $ladéw podrobienia lub przerobienia,

d) czy karta jest podpisana oraz czy pasek wzoru podpisu nie nosi §ladéw usuniecia lub przerobienia podpisu,
nie jest zatarty lub rozmazany, a krawedz paska nie daje si¢ zaczepié¢

paznokciem,
e) czy karta nie jest uszkodzona, peknicta, przecicta, zkamana, czy ogélny widok karty nie budzi
watpliwosci.
4. W przypadku stwierdzenia niezgodnos$ci w ktorejkolwiek powyzszych sytuacji, nalezy
wstrzymac si¢ od dalszej realizacji transakcji i nie oddajac karty posiadaczowi skontaktowac sie
z Centrum Obstugi Klienta FDP.
5. Po otrzymaniu wydruku z terminala pracownik ma obowigzek upewnienia si¢ czy wydruk jest
czytelny oraz czy numer karty platniczej jest tym samym numerem karty, widniejacym na wydruku
z Terminala POS.

6. Pracownik obstugujacy transakcje moze zadac¢, aby posiadacz karty ptatniczej okazal dokument
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stwierdzajacy tozsamos¢, w razie uzasadnionych watpliwosci, co do jego tozsamosci. Jezeli
weryfikacja tozsamosci posiadacza karty okaze si¢ niemozliwa, osoba obstugujaca transakcje
powinna skontaktowac si¢ z Wydziatem Finansowym, Skarbnikiem w celu otrzymania dalszych instrukcji.
7. Pracownik jest zobowigzany i jednoczesnie uprawniony do odmowy Uzytkownikowi karty
przyjecia zaptaty dokonywanej karta w sytuacji:
a) proby dokonania transakcji karta, ktorej uptyng termin waznosci,
b) proby dokonania transakcji karta uszkodzona lub noszaca $lady jakichkolwiek zmian fizycznych,
¢) proby dokonania transakcji kartg zastrzezona,
d) proby dokonania transakcji karta, ktérej numer wytloczony na awersie nie odpowiada numerowi
widniejagcemu na jej rewersie,
e) wigcej niz trzykrotnego btgdnego wprowadzenia numeru PIN przez Uzytkownika Karty,
f) odmowy okazania dokumentu tozsamosci przez Uzytkownika karty, do sprawdzenia, ktorego
pracownik jest zobowigzany postanowieniami Umowy lub poleceniem Agenta Rozliczeniowego,
g) stwierdzenia proby postuzenia si¢ kartg przez osob¢ do tego nieuprawniona,
h) niemoznosci uzyskania akceptacji dokonywanej transakcji,
1) otrzymania potwierdzonego przez Agenta Rozliczeniowego komunikatu o zastrzezeniu karty,
j) otrzymania od Agenta Rozliczeniowego polecenia zatrzymania karty,
k) w innych uzasadnionych sytuacjach wskazanych przez obowigzujace przepisy prawa.
8. Pracownik obslugujacy transakcje ma obowigzek zatrzymac karte jesli:
a) Terminal POS wys$wietlit komunikat z poleceniem zatrzymania karty,
b) pracownik Centrum Obstugi Klienta FDP wydat telefonicznie polecenie zatrzymania karty.
9. Pracownik obstugujacy terminal nie ma obowigzku zatrzymania karty w sytuacji zagrozenia jego
zycia lub zdrowia.

10. Przy ptatno$ciach zblizeniowych dokonywanych przez samego klienta pracownik nie jest zobowigzany do
dokonania weryfikacji.

§ 8. Zwroty

1. Transakcje zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty moga zosta¢ dokonane na konto bankowe klienta po
ztozeniu pisemnego wniosku przez klienta (podstawg zwrotu zaptaconej kwoty jest konieczno$¢ dolgczenia przez
klienta potwierdzenia wplaty zterminala) wraz zdyspozycja zwrotu potwierdzona przez pracownika
merytorycznego, ktorego optata dotyczy. Zwroty niestusznie wplaconych kwot podlegaja odrgbnym przepisom
odpowiednim dla danego rodzaju wptaty na zasadach takich, jak wptaty gotowkowe lub przelewem.

§ 8. Archiwizacja

Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodow ksiggowych i innych dokumentow
nalezy stosowac zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzenia 1994 r. o rachunkowosci i Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dzialania archiwow zaktadowych, ale ktore nie moga by¢ krotsze niz okresy wskazane w umowie
,PROGRAM POS”.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr VII/32/2018
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 1 marca 2018 r.

Formularz platnosci bezgotowkowej w Urzedzie
Miejskim Orzesze

1.Imi¢ 1 NaZWiSKO 0SODY WPIACA GCE] . ...\t entt ittt et e e e
2. AdIeS 0SODY WP ACA GCE ... vttt ittt ettt e e e e

3.Imi¢ i nazwisko osoby, za ktorg dokonywana jest wptata (jezeli jest to inna osoba niz wptacajacy)

S ROAZA] 0Pty .. o
6. Nr dokumentu, deCYZji , OPIS OPCIACT I . uuutt ettt ettt et et et e et et eee e e areaaeeeneannss
T WOt 0Py . .ot e e e e
data wypelnienia czytelny podpis pracownika
ze stanowiska merytorycznego,ktory ustala oplate
data dokonania platnosci czytelny podpis pracownika
bezgotowkowej obstugujgcego terminal
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr VII/32/2018
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 1 marca 2018 r.

stanowisko
OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze zapoznatam(em) si¢ z trescig:
1) instrukcji korzystania z terminala ptatniczego dostarczonego przez FDP
2) instrukcjg dokonywania operacji przy uzyciu kart ptatniczych w Urzedzie Miejskim Orzesze
3) regulacjami stanowigcym zatgcznik nr 3 do umowy ,,PROGRAM POS.
Przyjmuje na siebie odpowiedzialnos$¢ z tytutu przyjmowania wptat bezgotowkowych za pomoca

terminalu ptatniczego.

OFZESZE, ANIAuuuuiiiiiiiiiiiieeeeeeee e
podpis pracownika
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