ZARZADZENIE Nr 9/2019
Burmistrza Miasta Radymna
z dnia 05 luty 2019 r.

W sprawie przyjecia ,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych na stanowisku
obstugi kasowej w Urzedzie Miasta Radymno”

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r., poz.
395 z pézn. zm.) Burmistrz Miasta Radymno zarzadza, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam , Instrukcje przyjmowania wptat bezgotowkowych w kasie Urzedu Miasta
Radymno stanowigca zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Za bezposrednie przestrzeganie postanowien instrukcji odpowiedzialnym jest pracownik ds.
obstugi kasowe;j.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 9/2019
Burmistrza Miasta Radymna
z dnia 05 luty 2019 r.

~ INSTRUKCJA
PRZYJMOWANIA WPLAT BEZGOTOWKOWYCH NA STANOWISKU OBSLUGI KASOWEJ

I. Objasnienia i zasady ogdlne.

1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
a) wptacie bezgotdwkowej - oznacza to operacje wniesienia optaty za pomoca karty
ptatniczej,

b) interesancie - oznacza to osobe zafatwiajaca sprawe, ktéra jest zobowigzana do
wniesienia opfaty,

¢) pracowniku - oznacza to pracownika zatrudnionego w Urzedzie Miasta w Radymnie na
stanowisku kasjera, petnigcg funkcje kasjera lub osobe zastepujaca,

d) karcie ptatniczej - rozumie sie przez to kazdy instrument ptatniczy akceptowany przez
terminal,

e) Terminalu POS - oznacza to urzadzenie elektroniczne dostarczone przez First Data
umozliwiajgce akceptacje kart ptatniczych, innych instrumentéw ptatniczych lub
Swiadczenie ustug,

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

g) Obstuga Klienta - oznacza infolinie dostepng 24 h na dobe siedem dni w tygodniu pod
numerem + 48 22 515 30 05.

2. W Urzedzie Miasta Radymnie na stanowisku obstugi kasowej wprowadza sie mozliwosé
zaptaty podatkow i optat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych, stanowigcych
dochdd budzetu Miasta za pomocag kart ptatniczych.

3. Wptaty bezgotéwkowe, o ktérych mowa w ust 1, obstugiwane sg przez pracownika ds. obstugi
kasowej lub osobe zastepujaca na zasadach wynikajacych z niniejszej instrukciji.

4. Pracownik upowazniony do przyjmowania wptat bezgotéwkowych podpisuje o$wiadczenie
stanowigce zatgcznik do ,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych na stanowisku
obstugi kasowej w Urzedzie Miasta w Radymnie”.

Il. Przyjmowanie wptat.

1. Pracownik przyjmujac wptate w kasie Urzedu Miasta moze zaproponowac¢ poza optatg
gotéwkowa realizowang w kasie dokonanie ptatno$ci kartg ptatniczg przy uzyciu terminala
pfatniczego, informujac, ze do takiej ptatnosci nie dolicza sie optaty manipulacyjne;.

2. Potwierdzenie transakcji z terminala kasjer lub osoba zastepujgca drukuje w dwodch
egzemplarzach w dniu dokonania transakcji:

a) a) pierwszy - pozostaje w Urzedzie i dotacza sie go pod wyciag bankowy w dniu
przekazania rodkéw z ptatnosci bezgotéwkowych na rachunek bankowy w Pekao SA
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b) W celu identyfikacji wptaty pod wyciag bankowy zatgcza sie kserokopie pokwitowania z
raportu kasowego operacji bezgotéwkowych zawierajace nastepujgce dane: imie i
nazwisko osoby wptacajgcej, adres osoby wptacajgcej, zaznaczony rodzaj optaty, kwote

opfaty, _
¢) drugi egzemplarz potwierdzenia przekazywany jest interesantowi.

Obowiazki pracownika przyjm Lijqcego wplaty przy uzyciu kart ptatniczych.

Whptaty bezgotowkowe moga byé dokonywane przy uzyciu kart ptatniczych waznych na catym
swiecie lub na terenie Polski i w terminie waznosci okreslonym na karcie. Nie wolno
przyjmowac kart wydanych poza Polska, a waznych tylko na terenie paristwa wskazanego na
karcie. '

Pracownik zanim przeprowadzi transakcje kartg ptatnicza, obowigzany jest dokonaé
kazdorazowej weryfikacji karty, ktéra polega na sprawdzeniu:

a) daty waznosci karty,

b) czy dana karta nie nosi widocznych $ladéw podrobienia lub przerobienia,

C) czy karta nie jest uszkodzona, peknieta, przecigta, ztamana, czy ogéiny widok karty nie
budzi watpliwosci,

d) czy na karcie widnieje poprawne logo Organizaciji ptatniczej,

e) czy hologram (jesli jest umieszczony na karcie) ma wzér wtasciwy dla systemu, efekt
tréjwymiarowy, daje kolorowe refleksy $wietine, a jego krawedz nie daje sie zaczepié¢
paznokciem,

f) czy na karcie jest zapis w ultrafiolecie,

g) czy nakarcie wystepuje mikrodruk - cztery cyfry wydrukowane nad lub pod numerem karty
(jesli figuruja na karcie) sg zgodne z pierwszymi czterema cyframi numeru karty ptatniczej,

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

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktérejkolwiek z powyzszych sytuacji, nalezy
wstrzymac sig od dalszej realizacji transakgji i nie oddajgc karty posiadaczowi skontaktowac
si¢ z Centrum Obstugi Klienta First Data.

Do realizacji ptatnosci moga 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 zweryfikowa¢ na podstawie dokumentu
tozsamosci.

Podpis posiadacza karty ztozony na rachunku obcigzeniowym musi byé zgodny ze wzorem
podpisu na karcie (nie w przypadku, w ktérym transakcja jest weryfikowana numerem PIN).
W przypadku jakichkolwiek watpliwosci co do podpisu, nalezy sprawdzi¢ dokument
tozsamosci posiadacza karty lub skontaktowaé sig z Obstuga Klienta First Data.

W przypadku, gdy ptatnosé kartg jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN przez
interesanta, pracownik jest zobowigzany udostepnié¢ terminal w taki sposdb, aby numer PIN
mogt zostaé wprowadzony w sposdb poufny.

Wszelkie czynnoéci sprawdzajace nalezy wykona¢ przed wystapieniem o autoryzacje.
Powyzsze sposoby weryfikacji karty przez pracownika nie obowigzujg przy ptatnosciach
zblizeniowych w sytuaciji, gdy pracownikowi celem dokonania transakcji, nie jest wreczana
karta przez uzytkownika.



IV. Zasady bezpiecznego uzywania terminalu.

1. Pracownik jest zobowigzany i jednoczesnie uprawniony do udzielenia uzytkownikowi karty
odmowy przyjecia zaptaty dokonywanej kartg w sytuacii: ,
a) otrzymania negatywnej odpowiedzi autoryzacyjne;j,

b) braku mozliwosci uzyskania autoryzaciji transakgji,

C) niezgodnosSci podpisu ziozonego na rachunku obcigzeniowym z podpisem na karcie
ptatniczej, ' '

d) odmowy posiadacza karty okazania dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé w sytuacji,
gdy zaistniata watpliwo$¢ co do jego tozsamosci,

e) stwierdzenia postugiwania sie karta ptatniczg przez osobe nieuprawniona.

2. Pracownik obstugujgcy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaptaty kartg ptatnicza
bez wzgledu na wysokosé kwoty transakciji.

3. Pracownik obstugujgcy transakcje jest zobowigzany zatrzymag i zniszczyé (przeciecie karty)
karte ptatnicza w obecnosci jej posiadacza w przypadkach:
a) niewaznosci karty,

b) zastrzezenia karty ptatniczej,

C) niezgodnosci podpisu ztozonego na rachunku obcigzeniowym z podpisem na karcie
ptatniczej, jesli posiadacz karty nie jest w stanie rozwia¢ watpliwosci pracownika,

d) postugiwania sie kartg ptatnicza przez 0sobe nieuprawniona,

e) otrzymania polecenia zatrzymania karty ptatniczej z First Data. Po przecieciu karty
ptatniczej pracownik jest zobowigzany odestaé przecigta karte do First Data listem
poleconym za potwierdzeniem odbioru.

Klienta First Data podajgc hasto ,kod 10” oznaczajace niebezpieczeristwo i brak
mozliwo$ci jawnego przekazywania informagji.

5. Przy realizacji transakcji z terminala POS nalezy poréwnaé numer karty wytloczony Iub
wydrukowany na karcie. z niezamaskowana czgScig numeru na rachunky z terminala POS.
Jesli niezamaskowana €z@SC numeru karty z rachunku jest niezgodna z numerem na koncie,
nalezy skontaktowaé sig z First Data.

V. Zwroty.

1. Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty dokonuje sie po ztozeniu pisemnego wniosku przez
interesanta (podstawg zwrotu zaptaconej kwoty jest koniecznogé dofgczenia przez
interesanta potwierdzenia wptaty z terminala), wraz z dyspozycjg zwrotu potwierdzong przez
pracownika merytorycznego, ktérego optata dotyczy.

2. Przy kazdej transakcji zwrotu pracownik obstugujgcy transakcje zobowigzany jest do wpisania
na odwrocie przedstawionego przez posiadacza karty dowodu wptaty stowa ,Zwrot”,
Wysokos¢ zwracanej kwoty i daty zwrotu.



VI. Zakoriczenie dnia - rozliczenie terminala.

1. Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidtowego



Zatacznik do Instrukeji przyjmowania wptat bezgotowkowych na stanowisku
obstugi kasowej w Urzedzie Miasta w Radymnie,

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam sig z trescia;

1., Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych na stanowisku obstugi kasowej w Urzedzie
Miasta w Radymnie”,

2. ,Instrukcji obstugi terminala”,

3. Regulaminem stanowiacym zatacznik nr 3 do umowy na $wiadczenie ustug przyjmowania
ptatno$ci w terminalach FIRST DATA przy uzyciu instrumentéw ptatniczych.

Przyjmuje na siebie odpowiedzialno$é z tytutu przyjmowania wpfat bezgotéwkowych za pomocg
terminalu ptatniczego.

Radymno, dnia SR s TR, B e e e S 1
Data i podpis pracownika



