Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia

Nr 24/18 Burmistrza Kamieniska
z dnia 30 kwietnia 2018 roku

Instrukeja przyjmowania wplat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Miejskim w Kamiensku

§ 1.
Ilekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:

1. Whplacie bezgotéwkowsej — oznacza to operacj¢ wniesienia oplaty za pomocg karty
platniczej,

2. Interesancie — oznacza to osobe fizyczng lub prawng zalatwiajaca sprawe, ktora jest
zobowigzana do wniesienia oplaty,

3. Pracowniku - oznacza to pracownika Urzedu Miejskiego w Kamiessku,

4. Karcie ptatniczej ~ rozumie sie przez to kazdy instrument platniczy, akceptowany przez
terminal,

5. Agencie Rozliczeniowym — rozumie sie przez to dostawce prowadzacego dziatalnodé
w zakresie $wiadczenia ushugi platniczej, o ktérej mowa w art. 3 ust. 1 pkt 5 Ustawy z
dnia 27 sierpnia 2011 roku o ustugach platniczych,

6. FDP - oznacza wsparcie telefoniczne przez 7 dni w tygodniu 24 h na dobe w Centrum
Obstugi Klienta pod numerem +48 22 515 30 05,

7. First Data — rozumie si¢ przez to First Data Polska S.A. z siedzibg w Warszawie przy
Aleje Jerozolimskie 92, 00-807 Warszawa,

8. Umowie —rozumie si¢ przez to umowe zawartg pomigdzy Gming Kamiensk a First Data
Polska S.A. o wspblpracy w zakresie obstugi i rozliczania transakcji optacanych
instrumentami platniczymi z wykorzystaniem terminala POS wraz zalgcznikami
stanowigcymi integralng cze$é Umowy,

9. Terminal POS — urzadzenie elektroniczne umozliwiajace elektroniczng akceptacje kart
platniczych, innych instrumentéw platniczych lub $wiadczenia ustug, dostarczone przez
First Data na mocy Umowy.

§2.

1. Wprowadza si¢ mozliwoéé zaplaty podatkéw lokalnych, oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi i innych niepodatkowych naleznosci  budzetowych,
stanowigcych dochéd budzetu Gminy Kamiefisk oraz optat, ktére stanowig dochod
budzetu Paristwa, za pomoca kart platniczych.

2. Wplaty przy uzyciu kart platniczych dokonywane beda w KASIE.

3. Wplaty bezgotowkowe, o ktérych mowa w ust. 1 obslugiwane beda
przez wyznaczonych pracownikéw na zasadach wynikajacych z niniejszej instrukcji.

4. Pracownik obstugujacy interesanta po zalatwieniu merytorycznych spraw, moze
zaproponowa¢ poza oplatg gotéwkowa realizowang w kasie Urzedu dokonanie
platnosci kartg platnicza przy uzyciu terminala platniczego.



5. Ewidencja transakeji przy uzyciu kart platniczych prowadzona jest w programie
»Ksiggowos¢ budzetowa” INFO-System R i T Groszek sp. j. na rachunkach bankowych
Gminy prowadzonych przez BSZP w Piotrkowie Tryb. Oddzial w Kamiefisku w
zaleznodci od rodzaju platnodci, w szczegéInosei:

1)
2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

podatki i oplaty pobierane na podstawie odrebnych ustaw na rachunek bankowy
0 numerze 52 8973 0003 0110 0918 0000 0002,

wadia - depozyty na rachunek bankowy o numerze 68 8973 0003 0110 0918
0000 0005,

ZFSS — dotyczacy pracownikéw, emerytéw, rencistéw Urzedu Miejskiego i
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kamiefisku na rachunek bankowy o numerze
95 8973 0003 0110 0918 0000 0004,

ZFSS dotyczacy pracownikéw, emerytéw i rencistéw jednostek oswiatowych
na rachunek bankowy o numerze 46 8973 0003 0110 0918 0000 0013,

oplaty za korzystanie z najem pomieszczen w Zespole- Szkolno-
Przedszkolnym w Kamiensku na rachunek bankowy o numerze 97 8973 6003
0110 0914 0000 0001,

oplaty za korzystanie z najem pomieszczet: w Zespole- Szkolno-
Przedszkolnym w Gorzedowie na rachunek bankowy o numerze 88 8973 0003
0110 0916 0000 0001,

oplaty za korzystanie z najem pomieszczen w Publicznym Gimnazjum w
Kamienisku na rachunek bankowy o numerze 44 8973 0003 0110 0915 0000
0001,

optaty za korzystanie z najem pomieszczen, zuzyta wodg, $cieki w Zespole-
Szkoét Ponadgimnazjalnych w Kamiefisku na rachunek bankowy o numerze 53
8973 0003 0110 0913 0000 0001.

§3.

Dokumentacje stanowiska upowaznionego do przyjmowania wplat bezgotéwkowych stanowi
wypelniony na stanowisku merytorycznym formularz platnosci bezgotéwkowej w Urzedzie
Miejskim w Kamiefisku, zawierajacy:

imi¢ i nazwisko osoby wplacajacej,

- adres osoby wplacajgcej,

- zaznaczony rodzaj wplaty,

- kwote wplaty cyfrowo i stownie,

- date¢ wypelnienia,

1

2)

numer rachunku potwierdzajacego dokonanie platnosci bezgotéwkowej i podpis
pracownika merytorycznego obstugujacego terminal.

§ 4.

1. Wplaty bezgotéwkowe mogg byé dokonywane tylko przy uzyciu nastepujacych kart
platniczych 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 Platniczy PSP - BLIK,

. Prawo do przyjmowania kart platniczych majg jedynie pracownicy przeszkoleni przez
Krajows Izbe Rozliczeniows S.A. W przypadku wyznaczenia nowych pracownikéw
do obstugi Terminala, Urzad Miejski w Kamiensku jest zobowigzany wystapié¢ do
K.LR. 8.A. o ich przeszkolenie,

. Pracownik zanim przeprowadzi transakeje kartg platnicza, obowigzany jest dokonag
kazdorazowej weryfikacji karty, ktéra polega na sprawdzeniu:

1) daty waznosci karty,

2) cech charakterystycznych dla danego systemu kart,

3) czy karta nie nosi widocznych $ladéw 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 sig zaczepi¢ paznokciem,

5) czy karta nie jest uszkodzona, peknigta, przecigta, zalamana, czy ogblny widok
karty nie budzi watpliwoéci.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktdrejkolwiek z powyzszych sytuacji,
nalezy wstrzymaé si¢ od dalszej realizacji transakeji i nie oddajac karty posiadaczowi
skontaktowag sie z Centrum Obstugi Klienta FDP.

. Po otrzymaniu druku z terminala pracownik obstugujacy terminal ma obowiazek
upewnienia si¢ czy wydruk jest czytelny oraz czy numer karty platniczej jest tym
samym numerem karty widniejacym na wydruku z Terminala, a takze podpisuje si¢ na
dokumencie otrzymanym od pracownika merytorycznego okreslajacym tytut wplaty.

. Pracownik wyznaczony do przyjmowania wplat bezgotéwkowych, przekazuje raz
dziennie do ksiegowosci dokumenty z dnia poprzedniego okreslajace tytuly
otrzymanych wplat ujetych w ,Raporcie kasowym operacji bezgotéwkowych”
w Utzedzie Miejskim w Kamierisku,

§5.

+ Pracownik obslugujgcy transakeje moze zadac, aby posiadacz karty platniczej okazal
dokument stwierdzajacy tozsamoé¢, w razie uzasadnionych watpliwosci, co do jego
tozsamosci. Jezeli weryfikacja tozsamosci posiadacza karty okaze si¢ niemozliwa,
osoba obstugujaca transakcje powinna skontaktowaé si¢ z Centrum Obshugi Klienta
KIR.
. Pracownik jest zobowigzany i jednoczes$nie uprawniony do udzielenia Uzytkownikowi
karty odmowy przyjecia zaplaty dokonywanej karta platnicza w sytuacji:

1) proby dokonania transakcji karts, kt6rej uptyng termin waznosei,

2) préby dokonania transakcji karta platniczg uszkodzona lub noszaca $lady

jakichkolwiek zmian fizycznych,
3) préby dokonania transakcji kartg zastrzezona,




4) proby dokonania transakcji karta, ktérej numer wytloczony na awersie nie
odpowiada numerowi widniejacemu na jej rewersie,

5) wigeej niz trzykrotnego blednego wprowadzeniu numeru PIN przez
Uzytkownika Karty,

6) odmowy okazania dokumentu tozsamosci przez Uzytkownika karty, do
sprawdzenia ktorego pracownik jest zobowigzany postanowieniami Umowy lub
poleceniem Agenta Rozliczeniowego,

7) stwierdzenia proby postuzenia sie kartg przez osobg do tego nieuprawniong,

8) niemoznosci uzyskania akeeptacji dokonywanej transakcji,

9) otrzymania potwierdzonego przez Agenta Rozliczeniowego komunikatu
0 zastrzezeniu karty,

10) otrzymania od Agenta Rozliczeniowego polecenia zatrzymania karty,

11} w innych uzasadnionych sytuacjach wskazanych przez obowigzujace przepisy

prawa.
3. Pracownik obshugujacy transakcje ma prawo i obowigzek zatrzymaé karte jesli:
1) terminal POS wys$wietlit komunikat z poleceniem zatrzymania karty,
2) pracownik KIR wydat telefonicznie polecenie zatrzymania karty.
4. Pracownik obslugujacy terminal nie ma obowigzku zatrzymania karty w sytuacji
zagrozenia jego zycia i zdrowia.
5. Pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaplaty kartg
platnicza bez wzgledu na wysokosé kwoty transakcji.

§ 6.

1. Zwrotu kwoty zaplaconej przy uzyciu karty platniczej dokonuje ksiggowosé Urzedu po
ztozeniu pisemnego wniosku przez klienta ubiegajgcego si¢ o zwrot wplaty wraz
z wydrukiem potwierdzajacym dokonanie transakeji z terminala. Wniosek powinien
zawieral dyspozycje pracownika merytorycznego prowadzacego sprawe zwrotu
wplaty.

2. Procedury zwrotu nie dokonuje si¢ za pomocg terminala.

§7.

Wszystkie transakcje (platnogei) dokonywane sg w walucie krajowej (PLN).

§8.

1. Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidtowego
zamknigcia dnia na terminalu POS jest wydruk »Raportu Wysylki” zawierajacy saldo
przekazane przez terminal platniczy. Obowigzkiem pracownika obstugujacego terminal
jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na roziiczeniu z danego dnia jest zgodne z suma
dokonanych transakeji z poprzedniego dnia.

2. W przypadku, gdy zamkniecie dnia na Terminalu POS nie dokonato si¢ automatycznie,
pracownik obslugujacy transakcje zobowigzany jest nastepnego dnia do bezzwlocznego
dokonania proby recznego zamkniecia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji




—

administracyjnej na Terminalu POS. Jegli préba ta okaze sie bezskuteczna, osoba
obstugujaca transakcje zobowiazana jest do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu w
formie telefonicznej do Centrum Obstugi Klienta FDP,

§9.

I. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotéwkowej drukowane jest z terminala
w dwéch egzemplarzach w dniu dokonania transakcji:

1) oryginal zostaje podpiety przez pracownika obshugujacego terminal do
dziennego raportu kasowego z platnodci bezgotowkowej, ktory przechowuje
raporty w porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesigce i lata,

2) kopig otrzymuje wplacajacy.

Okresy przechowywania oraz okreglenie kategorii archiwalnych dowodéw ksiegowych
i innych dokumentéw nalezy stosowaé zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzednia 1994 .
o rachunkowosci i Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych, ale ktére
nie moga by¢ krétsze niz 60 miesigey od daty transakcji, zgodnie z postanowieniami
Zalgcznika Nr 1 — Regulaminu do Umowy.,

2. Rozliczenie naleznosci z tytulu zrealizowanych transakcji, na wiasciwy rachunek
bankowy Urzedu Miejskiego nastgpuje w najszybszym mozliwie terminie, w oparciu o
zapisy dotyczace wzajemnych zobowigzan i przeplywéw srodkéw pieni¢znych, zawarte
W umowie na $wiadczenie przyjmowania platnosei w terminalu First Data przy uzyciu
instrumentéw platniczych,

3. Pracownik obshigujgcy transakcje przekazuje do ksiegowosci Urzedu dzienny ,,Raport
kasowy operacji bezgotéwkowych” wraz z formularzami platnosci i Raportem
Wysyiki, :

4. Polecenia przelewu z dotaczonymi formularzami platnodci bezgotéwkowej stanowig
podstawe do zaksiggowania optat stanowigeych dochody budzetu Gminy lub dochody
budzetu panstwa (oplaty za udostepnianie  danych meldunkowych). Operacje
ksiggowane sa w dniu przekazania srodkéw z platnosci bezgotéwkowych na rachunek
bankowy Urzedu Miejskiego w Kamiesisku.

§ 10.

Pracownicy przeszkoleni z obstugi i wyznaczeni do przyjmowania wplat za pomoca terminala
platniczego sktadaja o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z ,Instrukcjg obstugi terminala” oraz
niniejsza instrukcjg i o zobowiazaniu si¢ do ich przestrzegania wedhug zatacznika Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.
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Zatacznik Nr |
do Zarzadzenia Nr 24/18
Burmistrza Kamienska

Z dnia 30 kwietnia 2018 roku

Imig i nazZWISKO ...vveiviiin i

STANOWISKO +.. vttt

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalam sig z tredcia:

1) .Instrukeji przyjmowania wplat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Gminy w Kamiensku”,

2) Regulaminem stanowigcym zalgeznik Nr 1 do umowy na §wiadczenia ustug
przyjmowania ptatnosci w terminalach POS przy uzyciu instrumentéw platniczych.

Przyjmuj¢ na siebie odpowiedzialnos¢ z tytuhu przyjmowania wplat bezgotéwkowych za
pomoca terminala platniczego.

Kamiefisk, dnia .......ooovvviniieiieiiinn,

podpis pracownika




