BURMISTRZ PRUDNIK-

ZARZADZENIE Nr 120/6/2018
Burmistrza Prudnika
z dnia 26 marca 2018 r.
w sprawie przyjecia ,Instrukeji przyjmowania wplat bezgotéwkowych na

stanowisku obstugi kasowej w Urze¢dzie Miejskim w Prudniku™

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z
2018 r., poz. 395, 398) Burmistrz Prudnika zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,,Instrukeje przyjmowania wptlat bezgotowkowych na stanowisku
obstugi kasowej Urzedu Miejskiego w Prudniku”, stanowigcq zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Za bezposrednie przestrzeganie postanowien instrukeji odpowiedzialnym jest
pracownik ds. obstugi kasowej.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzgdzenia Nr 120/6/2018
Burmistrza Prudnika
z dnia 26 marca 2018 r.

INSTRUKCJA
PRZYJMOWANIA WPEAT BEZGOTOWKOWYCH NA STANOWISKU
OBSLUGI KASOWEJ

I. Objasnienia i zasady ogélne.

1. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

a) wplacie bezgotowkowej - oznacza to operacj¢ wniesienia oplaty za pomocy karty
platniczej,

b) interesancie - oznacza to osobg zalatwiajaca sprawe, ktdra jest zobowigzana do
wniesienia oplaty,

¢) pracowniku - oznacza to pracownika zatrudnionego w Urzedzie Miejskim w
Prudniku na stanowisku kasjera, petnigca funkcje kasjera lub osobg zastepujaca,

d) karcie ptatniczej - rozumie si¢ przez to kazdy instrument platniczy akceptowany
przez terminal,

¢) Terminalu POS - oznacza to urzadzenie elektroniczne dostarczone przez First Data
umozliwiajace akceptacje kart platniczych, innych instrumentow platniczych lub
swiadczenie ustug,

f) First Data - rozumie si¢ przez to First Data Polska S.A. z siedziba w Warszawie przy
ul. Al. Jerozolimskie 92, 00-807 Warszawa,

g) Obstuga Klienta - oznacza infolini¢ dostepna 24 h na dobg siedem dni w tygodniu
pod numerem + 48 22 515 30 05.

2. W Urzedzie Miegjskim w Prudniku na stanowisku obstugi kasowej wprowadza sie
mozliwos¢ zaptaty podatkow i optat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych.
stanowigcych dochod budzetu Gminy, za pomoca kart ptatniczych.

3. Wptaty bezgotowkowe, o ktorych mowa w ust 1, obstugiwane sg przez pracownika
ds. obstugi kasowej Iub osobe zastgpujaca na zasadach wynikajacych z niniejsze;
instruke;ji.

4. Pracownik upowazniony do przyjmowania wplat bezgotowkowych podpisuje
oswiadczenie  stanowigce zalgcznik do  .Instrukcji  przyjmowania  wplat
bezgotowkowych na stanowisku obstugi kasowej w Urzedzie Miejskim w Prudniku’™.
I1. Przyjmowanie wplat.

1. Pracownik przyjmujac wptate w kasie Urzedu Miejskiego moze zaproponowad poza
oplatg gotowkowsg realizowang w kasie dokonanie platnosci karta platniczq przy
uzyciu terminala platniczego, informujgc, ze do takiej platnosci nie dolicza si¢ optaty
manipulacyjne;j.



2. Potwierdzenie transakcji z terminala kasjer lub osoba zastepujaca drukuje w dwéch
egzemplarzach w dniu dokonania transakeji:

a) pierwszy - pozostaje w Urzedzie i dotacza si¢ go pod wyciag bankowy w dniu
przekazania srodkéw z platnoéci bezgotowkowych na rachunek bankowy Gminy
Prudnik.

b) drugi egzemplarz potwierdzenia przekazywany jest interesantowi.

III. Obowigzki pracownika przyjmujgcego wplaty przy uzyciu kart platniczych.
. Wplaty bezgotowkowe mogg by¢ dokonywane przy uzyciu kart platniczych
waznych na catym $wiecie lub na terenie Polski i w terminie waznosci okreslonym na
karcie. Nie wolno przyjmowac kart wydanych poza Polska, a waznych tylko na terenie
panstwa wskazanego na karcie.

2. Pracownik zanim przeprowadzi transakcjg karta platnicza, obowiazany jest dokona¢
kazdorazowej weryfikacji karty, ktéra polega na sprawdzeniu:

a) daty waznosci karty,

b) czy dana karta nie nosi widocznych §ladow podrobienia lub przerobienia,

c) czy karta nie jest uszkodzona, peknigta. przecieta, ztamana, czy ogolny widok karty
nie budzi watpliwosci,

d) czy na karcie widnieje poprawne logo Organizacji ptatniczej,

e) czy hologram (jesli jest umieszczony na karcie) ma wzor wlasciwy dla systemu,
efekt trojwymiarowy. daje kolorowe refleksy Swietlne, a jego krawedz nie daje si¢
zaczepi€ paznokciem,

f) czy na karcie jest zapis w ultrafiolecie,

g) czy na karcie wystepuje mikrodruk - cztery cyfry wydrukowane nad lub pod
numerem karty (jesli figurujg na karcie) sg zgodne z pierwszymi czterema cyframi
numeru karty platnicze;j,

h) czy na karcie wystepuje oryginalny pasek na podpis i numer CVC2.

3. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktorejkolwiek z powyzszych sytuacii,
nalezy wstrzymac si¢ od dalszej realizacji transakcji i nie oddajac karty posiadaczowi
skontaktowac si¢ z Centrum Obstugi Klienta First Data.

4. Do realizacji ptatnosci mogg by¢ przyjete jedynie karty podpisane przez posiadacza
karty, jezeli karta posiada miejsce na podpis. Jezeli karta nie jest podpisana, nalezy
poprosi¢ posiadacza karty o jej podpisanie, a tozsamosé zweryfikowaé na podstawie
dokumentu tozsamosci.

5. Podpis posiadacza karty ztozony na rachunku obciazeniowym musi by¢ zgodny ze
wzorem podpisu na karcie (nie w przypadku, w ktorym transakcja jest weryfikowana
numerem PIN). W przypadku jakichkolwiek watpliwosci co do podpisu, nalezy



sprawdzit dokument tozsamoscei posiadacza karty lub skontaktowaé sie z Obstuga
Klienta First Data.

6. W preypadku, gdy platnosé kartg jest werytikowana poprzez wpisanie numeru PIN
przez interesanta, pracownik jest zobowigzany udostepnic terminal w taki sposob, aby
numer PN mogl zosta¢ wprowadzony w sposob poufny:.

7. Wszelkie czynnosei  sprawdzajace nalezy wykonaé przed wystgpieniem o
autoryvzi i,

8. Powvssze sposoby weryfikacji karty przez pracownika nie obowiazujg przy
platnoscr..ch zblizeniowych w sytuacii. gdy pracownikowi celem dokonania transakcji.
nie jest v reezana karta przez uzytkownika.

IV. 7000 v evpiceznego uzywania (erminalu.
L. Tvae wnik jest  zobowigzanv i jednoczesnie uprawniony do udzielenia

uzytke: ki Karty odmowy przyjecia zaplaty dokonywanej kartg w sytuacji:
a) olrzy . sin negatywnej odpowiedz autoryzacyjnej.

b) brutor s Pliwodet uzyskania autoryzacji transakeji.

¢) nicy oo s sodpisu zlozonego na rachunku obcigzeniowym z podpisem na karcie
platnmici

d) odmevyv posiadacza karty okazania dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé w
sytu:c | > suosaiiala watpliwosé co do jego tozsamosced,

£) Bt i porlugiwania sig karta platniczy przez osobe nieuprawniony.

2. Preconik obslugnjaey transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaptaty karta

ptatn- S sduna wysokodsé kwoty transakeji.

3. Piao e oostugujgey  transakeje  jest zobowigzany zatrzymaé 1 zniszezy¢
(prz.. - v karte platnicza w obecnodci jej posiadacza w przypadkach:

a) nic roser karky,

b) zastroenia karty platniczej,

c)n.c et podpisu zloZzonego na rachunku obcigzeniowym z podpisem na karcie
platii: il posiadacz Karty nie jestw stanie rozwiad watpliwosci pracownika,

d) po It woniasic karta platnicza przez osobe nieuprawniona.

e) ot Ty poiccenia zatrzymania Karty platniczej z First Data. Po przecigciu karty
plav - cnaiik jest zobowigzany odeslac przecieta kart¢ do First Data listem
polee. . puiwicrdzeniem odbioru.

4. Proo o Hagji vansakeji kartami plamiczymi nalezy przestrzegac ponizszej zasady:
a) Joo eadess przeprowadzania transakeji zachowanie interesanta wzbudza

jakic podejrzenia lub o stwarza zagrozenie.  nalezy  skontaktowaé sig
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w z Obstugg Klienta First Data podajac hasto .kod 10” oznaczajace
szenstwo i brak mozliwoscei jawnego przekazywania informacji.

Hieac)i transakeji z terminala POS nalezy pordwnac numer karty wytfoczony

uxowany na karcie, z niezamaskowana cz¢$cig numeru na rachunku z

POS. Jedli niezamaskowana czg$é numeru karty z rachunku jest niezgodna z
1 Loncie. nalezy skontaktowac sie z First Data.

wwoty zaplaconej przy uzyciu karty dokonuje si¢ po zlozeniu pisemnego
nreez infteresanta (podstawg zwrotu  zaplaconej kwoty jest koniecznosé
rzez nteresanta polwicrdzenia wplaty z terminala). wraz z dyspozycija
C2rds g preez pracownika merytorycznego. ktorego oplata dotyczy.
we] transakeji zwrotu pracownik obstugujgey transakcje zobowiazany jest
N cdwrocie przedstawionego przez posiadacza karty dowodu wplaty
UTowvsoko$e zwracane] kwoty i daty zwrotu.

snic cinia - rozliczenie terminala,
i iPs dokonuje  zamknigeia  dnia  automatycznie.  Potwierdzeniem
0 zomknigeia dnia na terminalu POS jest wydruk . Raport wysytki™,
sl przekazane przez terminal platniczy lub JRaport dnia™ w przypadku
WL Vbowigzkiem pracownika obslugujgcego terminal jest codzienne
¢/ aldo na rozlicreniu z danego dnia jest zgodne z sumg dokonanych

e wdndego dnla,

adices wdy zamkniecic dnia na terminalu POS nie dokonato sig
Coocownik obslugujuey transakeje zobowiazany jest nastepnego dnia

vne o dokonania proby reeznego zamknigeia poprzez uruchomienie

1 tue)i administracyinej na Terminalu POS. Jesli proba ta okaze sie

wydruk L Ruport wysylki™  zakoncezy si¢  napisem .Saldo
. soba obslugujaca transakeje zobowigzana jest do bezzwlocznego
0w formie teletonicznej do Obstugi Klienta First Data.
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