ZARZADZENIE Nr 36/2018
Wéjta Gminy Ladek

z dnia 24 maja 2018r.

w sprawie przyjecia ,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych na stanowisku obstugi
kasowej w Urzedzie Gminy Ladek ”.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018r., poz395
ze zm.) Wojt Gminy Lgdek zarzgdza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,Instrukcje przyjmowania wptat bezgotéwkowych w kasie Urzedu Gminy Ladek”,
stanowigca zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

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

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 36/2018
Wdjta Gminy Ladek
z dnia 24.05.2018r,

INSTRUKCJA

PRZYJMOWANIA WPLAT BEZGOTOWKOWYCH NA STANOWISKU OBSLUGI KASOWEJ

I. Objasnienia i zasady ogéine.

1. llekro¢ w ninigiszej instrukeji jest mowa o:
a) wplacie bezgotdwkowej - oznacza to operacje wniesienia optaty za pomoca karty ptatniczej,

b} interesancie - oznacza to osobe zalatwiajgcy sprawe, kiora jest zobowigzana do wniesienia oplaty,

¢) pracowniku - oznacza to pracownika zatrudnionego w Urzedzie Gminy Ladek na stanowisku
kasjera, petnigcg funkcje kasjera lub osobe zastepujacs,

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

e) Terminalu POS - oznacza to urzgdzenie elekironiczne dostarczone przez First Data umozliwiajgce
akceptacje kart pfatniczych, innych instrumentdw platniczych lub $wiadczenie uslug,

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 Gminy Ladek na stanowisku obstugi kasowej wprowadza sie mozliwosé zaptaty
podatkéw | optat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowyeh, stanowiacych dochdd budzetu
Gminy, za pomoca kart ptatniczych.

3. Wpiaty bezgotéwkowe, o ktérych mowa w ust 1, obstugiwane sa przez pracownika ds. obstugi
kasowej iub oscbe zastepujgcg na zasadach wynikajgcych z niniejszej instrukcii.

4. Pracownik upowazniony do przyjmowania wplat bezgotéwkowych podpisuje o$wiadczenie
stanowigce zalgcznik do ,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych na stanowisku obsiugi
kasowej w Urzedzie Gminy Ladek”.

It. Przyjmowanie wplat,

1. Pracownik przyjmujac wplate w kasie Urzedu Gminy moze zaproponowaé poza optatg gotowkowa
realizowang w kasie dokonanie ptatnosci karta platniczg przy uzyciu terminala ptatniczego, informujac,
ze do takiej ptatnosci nie dolicza sie optaty manipulacyjne;.

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

a) pierwszy - pozostaje w Urzedzie i dolgcza sie go pod wyciag bankowy w dniu przekazania srodkow
z ptatnosci bezgotéwkowych na rachunek bankowy dochodow Gminy Ladek.



W celu identyfikacji wplaty pod wyciag bankowy zatgcza sie kserokopie pokwitowania z raportu
kasowego operacji bezgotowkowych zawierajace nastepujace dane; imie i nazwisko asoby
wplacajacej, adres osoby wplacajacej, zaznaczony rodzaj oplaty, kwote oplaty,

b} drugi egzemplarz potwierdzenia przekazywany jest interesantowi.

Ill. Obowiazki pracownika przyjmujacego wplaty przy uzyciu kart platniczych.

1. Whlaty bezgotowkowe mogg by¢ dokonywane przy uzyciu kart ptatniczych waznych na calym
Swiecie lub na terenie Polski i w terminie waznosci okreslonym na karcie. Nie wolno przyjmowac kart
wydanych poza Polskg, a waznych tylko na terenie panstwa wskazanego na karcie.

2. Pracownik zanim przeprowadzi transakcje karta pfatnicza, chowigzany jest dokonad kazdorazowej
weryfikacji karty, ktora polega na sprawdzeniu:

a} daty waznosci karty,
b) czy dana karta nie nosi widocznych éladéw podrobienia lub przerobienia,

) czy karta nie jest uszkodzona, peknieta, przecieta, ztamana, czy ogolny widok karty nie budzi
watpliwosci,

d) czy na karcie widnieje poprawne lege Organizacji platniczej,

e) czy hologram {jesk jest umieszczony na karcie) ma wzor wiasciwy dla systemu, efekt
trojwymiarowy, daje kolorowe refleksy swietlne, a jego krawedz nie daje sie 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 platniczej,

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

3. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktérejkolwiek z powyzszych sytuacii, nalezy wstrzymad
sie od dalszej realizacji transakcji i nie oddajgc karty posiadaczowi skontaktowac sie z Centrum
Obstugi Klienta First Data.

4. Do realizacji platnosci moga by¢ przyjete jedynie karty podpisane przez posiadacza Karty, jezeli
karta posiada migjsce na podpis. Jezeli karta nie jest podpisana, nalezy poprosié¢ posiadacza karty
0 jej podpisanie, a tozsamoss zweryfikowaé na podstawie dokumentu tozsamosci.

5. Podpis posiadacza karty ziozony na rachunku obcigzeniowym musi by¢ zgodny ze wzorem podpisu
na karcie (nie w przypadku, w ktorym transakcja jest weryfikowana numerem PIN). W przypadku
jakichkolwiek watpliwesci co do podpisu, nalezy sprawdzi¢ dokument tozsamosci posiadacza Karty lub
skontaktowaé sie z Obstugg Klienta First Data.

8. W przypadku, gdy platnos¢ kartg jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN przez
interesanta, pracownik jest zobowigzany udostepnié terminal w taki sposob, aby numer PIN mogt
zostad¢ wprowadzony w sposoéb poufny.

7. Wszelkie czynnosci sprawdzajgce nalezy wykona¢ przed wystapieniem o autoryzacje.
8. Powyzsze sposoby weryfikacji karty przez pracownika nie obowigzujg przy ptatnosciach

zblizeniowych w sytuacji, 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 sytuacji:
a) otrzymania negatywnej odpowiedzi autoryzacyjnej,

b) braku mozliwosci uzyskania autoryzadji transakgii,
c) niezgodnosci podpisu ziozonego na rachunku obcigzeniowym z podpisem na karcie ptatniczej,

d) odmowy posiadacza karty okazania dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé w sytuaci, gdy
zaistniata watpliwos$é co do jego tozsamosci,

e} stwierdzenia postugiwania si¢ karta ptatniczg przez osobe nieuprawniona.

2. Pracownik obstuguigcy transakcje zobowiazany jest do przyjmowania zaptaty kartg ptatniczg bez
wzgledu na wysokos¢ kwoty transakcji.

3. Pracownik obstugujacy transakcje jest zobowigzany zatrzymac i zniszezy¢ (przeciecie karty) karte
platniczg w obecnosci jej posiadacza w przypadkach:
a) niewaznosci karty,

b) zastrzezenia karty ptatnicze),

c) niezgodnosai podpisu zlozonego na rachunku abcigzeniowym z podpisem na karcie ptatniczej, jesli
posiadacz karty nie jest w stanie rozwiac watpliwosci pracownika,

d) postugiwania sie kartg ptatnicza przez osobg nieuprawniona,

e) ofrzymania polecenia zatrzymania karty platniczej z First Data. Po przecigciu karty ptatniczej
pracownik jest zobowigzany odesta¢ przecieta kartg do First Data listern poleconym za
potwierdzeniem odbioru.

4. Przy realizacji transakgji kartami ptatniczymi nalezy przestrzegaé ponizszej zasady:

a) Jezeli podczas przeprowadzania transakdji zachowanie interesant wzbudza jakiekolwiek
podejrzenia lub stwarza zagrozenie, nalezy skontaktowad sie telefonicznie z Obstuga Klienta First
Data podajgc hasto ,kod 10" oznaczajace niebezpieczeristwo i brak mozliwosci jawnego
przekazywania informacji.

5. Przy realizacji transakgji z terminala POS nalezy poréwnac numer karty wytloczony lub
wydrukowany na karcie, z niezamaskowang czg$cig numeru na rachunku z terminala POS. Jesli
niezamaskowana cze$¢ numeru karty z rachunku jest niezgodna z numerem na koncie, nalezy
skontaktowad sie z First Data.

V. Zwroty.

1. Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty dokonuje sig po zlozeniu pisemnego wniosku przez
interesanta (podstawa zwrotu zaptaconej kwoty jest koniecznosé dofaczenia przez interesanta
potwierdzenia wplaty z terminala), wraz z dyspozycjg zwrotu potwierdzong przez pracownika
merytorycznego, kiérego optata dotyczy.

2.Przy kazdej transakcji zwrotu pracownik obstugujacy transakcje zobowiazany jest do wpisania na
odwrocie przedstawionego przez posiadacza karty dowodu wplaty stowa ,Zwrot”, wysokosé zwracanej
kwoty i data zwrotu.



VI. Zakonczenie dnia - rozliczenie terminala.

1. Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidiowego zamkniecia
dnia na terminalu POS jest wydruk ,Raport wysylki’, zawierajacy saldo przekazane przez terminal
platniczy lub ,Raport dnia” w przypadku braku transakcji. Obowigzkiem pracownika obstugujacego
terminal jest codzienne sprawdzenie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z sumg
dokonanych transakgji z poprzedniego dnia.

2. W przypadku, gdy zamkniecie dnia na terminalu POS nie dokonalo sie automatycznie, pracownik
obstugujgcy transakcje zobowigzany jest nastepnego dnia do bezzwiocznege dokonania proby
recznego zamkniecia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji administracyjnej na Terminalu POS,
Jesli proba ta okaze sie bezskuteczna lub wydruk ,Raport wysyiki” zakoriczy sie napisem ,Saldo
nieuzgodnione®, osoba obstugujgca transakcje zobowigzana jest do bezzwlocznego zgloszenia tego
faktu w formie telefonicznej do Obstugi Klienta First Data.






Zalgcznik do Instrukgji przyjmowania wpiat bezgotéwkowych na stanowisku
obsiugi kasowe] w Urzedzie Gminy Lgdek.

Imig i nazwisko: ..o

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam sig z trescig:

1. Instrukeji przyjmowania wplat bezgotdwkowych na stanowisku obslugi kasowej w Urzedzie Gminy
Ladek",
2. Instrukcji obslugi terminala”,

3. Regulaminem stanowigcym zalgcznik nr 3 do umowy na $wiadczenie ustug przyjmowania platnosci
w terminalach FIRST DATA przy uzyciu instrumentow platniczych.

Przyjmuje na siebie odpowiedzialno$é z tytuiu przyjmowania wplat bezgotéwkowych za pomocg
terminalu ptatniczego.

Ladek, dnia ..o e

Podpis pracownika






