ZARZADZENIE NR 916/2018
BURMISTRZA MIASTA I GMINY KATY WROCLAWSKIE

z dnia 20 marca 2018 r.

w sprawie przyjecia "Instrukeji przyjmowania wplat bezgotéwkowych w Urzedzie Miasta i Gminy Katy
Wroclawskie"

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.2018.395 tj. z dnia 2018.02.20
z p6zn. zm.), art.33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.2017.1875 t.j. z dnia 2017.10.09
zpodzn. zm.) oraz uchwaly Rady Miejskiej w Katach Wroctawskich nr XXXVII/477/17 zdnia 28 grudnia
2017 roku zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W zwiazku z przystapieniem Gminy Katy Wroclawskie do "Programu upowszechniania platnosci
bezgotdwkowych w jednostkach administracji publicznej", realizowanego przez Ministerstwo Rozwoju we
wspdlpracy z Krajowa Izb¢ Rozliczeniowa S.A. wprowadza sie "Instrukcje przyjmowania wplat bezgotéwkowych
w Urzgdzie Miasta i Gminy Katy Wroctawskie" stanowiacg zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Katach Wroctawskich do Zapoznania
si¢ z ,Instrukcjg przyjmowania wplat bezgotowkowych w Urzedzie Miasta i Gminy Katy Wroctawskie™ o ktorej
mowa w § 1 oraz do przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowief.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta i Gminy Katy Wroclawskie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Instrukcja przyjmowania wptat bezgotéwkowych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Katach Wroctawskich

§1
1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) Wptacie bezgotéwkowej - rozumie sie przez to operacje wniesienia optaty za pomoca karty ptatniczej,
2) Interesancie — rozumie sie przez to osobe fizyczng lub prawna zatatwiajaca sprawe, ktora jest
zobowigzana do wniesienia optaty,
3) Pracowniku — rozumie sig przez to pracownika Urzedu Miasta i Gminy w Katach Wroctawskich,
4) Karcie ptatniczej - rozumie sie przez to kazdy instrument platniczy, akceptowany przez terminal,
5) Agencie Rozliczeniowym - rozumie sie przez to dostawce prowadzacego dziatalnoéé w zakresie
$wiadczenia ustugi ptatniczej, o ktérej w art. 3 ust. 1 pkt 5 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2011 r. o ustugach

ptatniczych,
6) FDP - rozumie sig przez to First Data Polska S.A. z siedzibg w Warszawie przy ul. Al. Jerozolimskie 92, 00-

807 Warszawa,
7) Centrum Obstugi Klienta FDP — rozumie sie przez to dziata wsparcia First Data Polska S.A. zapewniajacy

wsparcie telefoniczne przez 7 dni w tygodniu 24h na dobe pod numerem +48 22 515 30 05,

8) Umowie - rozumie sig przez to umowe zawartg pomiedzy Gming Katy Wroctawskie, a First Data Polska
w celu przyjmowania ptatnosci przy uzyciu instrumentéw platniczych wraz z zatacznikami stanowigcymi
integralng czes¢ Umowy

9) Terminalu POS — rozumie sie przez to urzadzenie elektroniczne lub zestaw urzadzen dostarczony przez
FDP na mocy Umowy, ktéry stuzy przyjmowaniu ptatno$ci przy uzyciu karty ptatniczej.

§2

1. W Urzedzie Miasta i Gminy w Katach Wroctawskich wprowadza sie mozliwos¢ dokonywania
bezgotowkowej zaptaty podatkow i optat, niepodatkowych naleznosci budzetowych, stanowiacych dochéd
budzetu Gminy oraz innych opfat, ktére stanowia dochéd budzetu Paristwa za pomoca kart ptatniczych.

2. Wptaty bezgotowkowe, o ktérych mowa w ust. 1 przyjmowane bedg przez upowaznionych pracownikéw
na zasadach wynikajacych z niniejszej instrukcji.

3. Ewidencja transakcji przy uzyciu kart ptatniczych prowadzona jest w programie komputerowym
»Program obstugi kasy” dostarczonym przez Zaktad Systeméw Informatycznych ,SIGID” Spétka z. o.0

Poznan, ulica Hanny Januszewskiej 1.
4. Wszystkie transakcje (pfatnosci) dokonywane sa w walucie krajowej (PLN).
5. Wykonanie ptatnosci za pomoca karty pfatniczej polega na zasileniu rachunku bankowego Gminy Katy
Wroctawskie prowadzonego przez Bank Spétdzielczy w Katach Wroctawskich odpowiedniego dla rodzaju

ptatnosci:

1) podatki i optaty pobierane na podstawie odrebnych ustaw, w tym optata skarbowa na rachunek
bankowy o numerze 73 9574 0005 2001 0000 0101 0001;

2) optaty za udostepnienie danych teleadresowych na rachunek bankowy o numerze 83 9574 0005 2001
0000 0101 0015;
3) wadia i depozyty na rachunek bankowy o numerze 62 9574 0005 2001 0000 0101 0005;

§3

1. Pracownicy obstugujacy interesanta przy zatatwianiu spraw merytorycznych zobowigzani sa
informowac o mozliwosci dokonania ptatnosci kartg ptatnicza.

2. W przypadku wyrazenia woli dokonania ptatnosci kartg ptatnicza pracownicy obstugujacy interesanta
przy zafatwianiu spraw merytorycznych zobowiazani s przygotowaé dyspozycje przyjecia wptaty
bezgotowkowej na zasadach opisanych w § 4.
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§4

1. Podstawq przyjecia wptaty bezgotowkowej jest dyspozycja przyjecia wplaty bezgotowkowej.
2. Dyspozycja przyjecia wplaty bezgotéwkowej przygotowywana moze byé w nastepujacy sposéb:
1) Poprzez wprowadzenie w programie pomocniczym "DOKASY” informacje o wptacie bezgotéwkowe;j
i przekazanie jej do "poczekalni kasowej" (plik Kudok.dbf) w programie ,,Program obstugi kasy”. Informacje
o wptacie bezgotéwkowej muszg zawieraé nastepujace informacje:

a) imig, nazwisko bgdZ nazwe interesenta dokonujacego wptaty,

b) adres interesenta dokonujgcego wpfaty,

¢) numer PESEL lub NIP interesenta dokonujacego wpfaty,

d) okredlenie rodzaju dokonywanej wptaty (tytutem np. podatek od nieruchomosci, optata skarbowa),

e) kwote wptaty

f) dane pracownika obstugujgcego sprawe merytoryczna, ktéry ustala kwote optaty,

g) date pobrania ptatnosci,
2) Poprzez wprowadzenie w odpowiednim programie podatkowym w module ksiegowosé podatkowej
informacji wpfacie bezgotéwkowej i przekazanie jej do "poczekalni kasowe]" (plik Kudok.dbf) w programie
~Program obstugi kasy”. Informacje o wptacie bezgotéwkowej musza zawiera¢ nastepujace informacje:

a) imig, nazwisko badZ nazwe interesenta dokonujgcego wptaty,

b) adres interesenta dokonujacego wptaty,

¢) numer PESEL lub NIP interesenta dokonujacego wptaty,

d) okreslenie rodzaju dokonywanej wptaty (tytutem np. podatek od nieruchomosci, optata skarbowa),

e) kwote wptaty

f) dane pracownika obstugujacego sprawe merytoryczna, ktéry ustala kwote optaty,

g) date pobrania ptatnosci,
3) Poprzez wypetnienie formularza dyspozycji przyjecia wptaty bezgotéwkowej, ktérego wzér stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszej instrukgji i przekazanie go interesantowi. Formularz dyspozycji przyjecia wptaty
bezgotéwkowej musi zawierac nastepujgce informacje:

a) imig, nazwisko bgdz nazwe interesenta dokonujacego wplaty,

b) adres interesenta dokonujacego wptaty,

c) numer PESEL lub NIP interesenta dokonujacego wptaty,

d) okreslenie rodzaju dokonywanej wptaty (tytutem np. podatek od nieruchomosci, optata skarbowa),

e) kwote wptaty

f) dane pracownika obstugujacego sprawe merytoryczna, ktéry ustala kwote optaty,

g) podpis pracownika obstugujacego sprawe merytoryczna,

h) date pobrania ptatnosci,

§5
1. Wtasciwa obstuga ptatnosci bezgotéwkowej nastepuje wéwczas, gdy interesant, ktorego dana ptatnos¢
dotyczy zgtosi sig do Biura Obstugi Klienta w celu dokonania transakgji kartg ptatnicza.
2. Prawo do przyjmowania kart ptatniczych i realizacji wptat bezgotéwkowych maja jedynie upowaznieni
pracownicy, ktorzy zapoznali sie niniejszg instrukcja i zostali przeszkoleni.
3. Pracownicy upowaznieni do przyjmowania wptat bezgotéwkowych wyszukuja dyspozycje wptaty
w ,poczekalni kasowej” lub przyjmuja wydrukowana i wypetniong dyspozycje przyjecia wptaty. Na tej
podstawie zrealizowana jest platnos¢ bezgotéwkowa z wykorzystaniem terminala POS. Informacje o
zrealizowanej transakcji dopisywane s do kartoteki programu ,Programu obstugi kasy”, skad nastepnie
drukowany jest odpowiednio dowdd wptaty.
4. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotowkowej drukowane jest z terminala w dwéch
egzemplarzach po dokonaniu transakgji:
1) oryginat zostaje podpiety przez upowaznionego pracownika obstugujacego terminal do wydruku
dowodu wptaty,
2) druga kopia przekazywana jest interesantowi dokonujagcemu wptaty.
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5. Po otrzymaniu wydruku z terminala pracownik upowazniony obstugujacy terminal ma obowigzek
upewnienia sig czy wydruk jest czytelny oraz czy numer karty ptatniczej jest tym samym numerem karty,
widniejagcym na wydruku z Terminala POS.

6. Pracownik upowazniony do przyjmowania wpfat bezgotéwkowych, przekazuje raz dziennie do Wydziatu
Podatkow, Optat i Egzekucji Administracyjnej dokumenty z dnia poprzedniego potwierdzajace dokonanie
wptat — wydruki dowoddéw wptaty wraz dotgczonymi potwierdzeniami dokonania transakgji
bezgotéwkowej (wydruk z terminala) oraz dzienny ,Raport Wysytki” (wydruk z terminala).

7. Wydrukowane dowody wptat wraz dotgczonym potwierdzeniem dokonania transakgji bezgotéwkowej
(wydruk z terminala) stanowia podstawe zaksiegowania opfat stanowiacych dochody budzetu gminy lub
dochody budzetu paristwa (optaty za udostepnienie danych). Operacje ksiggowane s3 w dniu przekazania
Srodkéw z ptatnosci bezgotéwkowych na rachunek bankowy Gminy Katy Wroctawskie.

8. Rozliczenie naleinosci z tytutu zrealizowanych transakcji bezgotéwkowych, na wlasciwy rachunek
bankowy Gminy Katy Wroctawskie nastepuje w najszybszym mozliwym terminie, w oparciu o zapisy
dotyczace wzajemnych zobowiazan i przeptywdw srodkéw pienieznych, zawarte w umowie na $wiadczenie
ustug przyjmowania ptatnosci w terminalu FDP przy uzyciu instrumentéw ptatniczych.

9. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dla dowodéw ksiegowych i innych
dokumentéw nalezy stosowac zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzenia 1994 r. o rachunkowosci
i Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw

zaktadowych.

§6
1. Wpfaty bezgotéwkowe mogg by¢ dokonywane tylko przy uizyciu nastepujacych kart pfatniczych
z logotypami:

1) Visa: Visa Classic, Visa Business, Visa Gold, Visa Platinum, Visa Infinite. Visa Electron, Visa prepaid,

2) Mastercard: Mastercard, Mastercard Electronic, Maestro

3) system Ptatniczy PSP - BLIK, POLCARD

2. Pracownik upowazniony zanim przeprowadzi transakcje karty pfatnicza, obowiazany jest dokonat¢
kazdorazowej weryfikacji karty, ktora podlega na sprawdzeniu:

1) daty waznosci karty,

2) cech charakterystycznych dla danego systemu kart.

3) czy karta nie nosi widocznych sladéw podrobienia lub przerobienia,

4) 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 sie zaczepi¢ paznokciem,

5) czy karta nie jest uszkodzona, peknieta, przecigta, ztamana, czy ogdlny widok karty nie budzi
watpliwosci.

4. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktérejkolwiek z powyiszych sytuacji, nalezy wstrzymac sie od
dalszej realizacji transakcji i nie oddajac karty posiadaczowi skontaktowa¢ sig z Centrum Obstugi Klienta

FDP.

§7

1. Pracownik upowazniony obstugujacy transakcje moze zadac, aby posiadacz karty ptatniczej okazat
dokument stwierdzajacy tozsamosé, w razie uzasadnionych watpliwosci, co do jego tozsamodci. Jezeli
weryfikacja tozsamosci posiadacza karty okaie sie niemozliwa, osoba obstugujaca transakcje powinna
skontaktowac sig z Centrum Obstugi Klienta FDP.

2. Pracownik upowazniony jest zobowigzany i jednoczesnie uprawniony do udzielenia uzytkownikowi karty
odmowy przyjecia zaptaty dokonywanej karta ptatnicza w sytuacji:

1) proby dokonania transakeji karta, ktorej uptynat termin wainosci,

2) préby dokonania transakcji kartg uszkodzong lub noszaca slady jakichkolwiek zmian fizycznych,
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3) proby dokonania transakcji karta zastrzezong, proby dokonania transakcji karta, ktérej numer
wyttoczony na awersie nie odpowiada numerowi widniejgcemu na jej rewersie,

4) wigcej niz trzykrotnego btednego wprowadzenia numeru PIN przez Uzytkownika Karty,

5) odmowy okazania dokumentu tozsamosci przez Uzytkownika karty, do sprawdzenia, ktérego pracownik

jest zobowiazany postanowieniami Umowy lub poleceniem Agenta Rozliczeniowego,

6) stwierdzenia proby postuZenia sie kartg przez osobe do tego nieuprawniona,

7) niemoznosci uzyskania akceptacji dokonywanej transakcji,

8) otrzymania potwierdzonego przez Agenta Rozliczeniowego komunikatu o zastrzezeniu karty,

9) otrzymania od Agenta Rozliczeniowego polecenia zatrzymania karty,

10) w innych uzasadnionych sytuacjach wskazanych przez obowiazujace przepisy prawa.

3. Pracownik upowazniony obstugujacy transakcje ma prawo i obowigzek zatrzymac karte, jesli:

a) Terminal POS wyswietlit komunikat z poleceniem zatrzymania karty,

b) pracownik Centrum Obstugi Klienta FDP wydat telefonicznie polecenie zatrzymania karty.

4. Pracownik upowazniony obstugujacy terminal nie ma obowigzku zatrzymania karty w sytuacji
zagrozenia jego zycia lub zdrowia.

5.Pracownik upowazniony obstugujacy transakcje zobowiazany jest do przyjmowania zaptaty kartg
ptatnicza

bez wzgledu na wysokos¢ kwoty transakgji.

§8

1. Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidtowego zamkniecia dnia
na terminalu POS jest wydruk ,Raportu Wysytki" zawierajacy saldo przekazane przez terminal pfatniczy.
Obowiazkiem pracownika upowaznionego obstugujacego terminal jest codzienne sprawdzanie, czy saldo
na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z sumga dokonanych transakcji z poprzedniego dnia.

2. W przypadku, gdy zamknigcie dnia na Terminalu POS nie dokonato si¢ automatycznie o godz. 21.00,
pracownik upowazniony obstugujacy transakcje zobowigzany jest nastepnego dnia do bezzwtocznego
dokonania proby recznego zamknigcia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkgji administracyjnej
na Terminalu POS. Jesli proba ta okaze sie bezskuteczna, pracownik upowazniony obstugujacy transakcje
zobowiazany jest do bezzwiocznego zgloszenia tego faktu w formie telefonicznej do Centrum Obstugi

Klienta FDP.
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Zatacznik nr 1 do Instrukeji przyjmowania wptat
bezgotowkowych w UMIG Katy Wroctawskie
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