Zafgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 64/2019

Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow
z dnia 10 czerwca 2019 r.

Instrukcja przyjmowania wplat bezgotowkowych w Urzedzie
Miasta i Gminy w Ostrzeszowie

§ 1

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- wplacie bezgotowkowej: oznacza to operacj¢ wniesienia oplaty za pomoca karty platniczej,

- karcie platniczej: rozumie sie przez to kazdy instrument platniczy akceptowany
przez terminal,

- FDP: FirstData Polska S.A. z siedzibg w Warszawie, Al. Jerozolimskie 100, 00-807
Warszawa,

- umowie: rozumie si¢ przez to umowe zawarta pomigdzy Miastem i Gming Ostrzeszow
i FirstData Polska S.A. w celu przyjmowania zaptaty dokonywanej przy pomocy
instrumentdw platniczych wraz z zalgcznikami stanowigcymi integralng czgs¢ Umowy,

- terminalu  POS: oznacza to urzagdzenie dostarczone przez FDP na mocy Umowy
o wspolpracy, ktore stuzy przyjmowaniu platnosci przy uzyciu instrumentéw platniczych.

§2

1. W Urzedzie Miasta i Gminy w Ostrzeszowie w kasie na 3. pietrze oraz w punkcie
kasowym na parterze budynku (obok wejscia glownego) przy ul. Zamkowej 31
w Ostrzeszowie uruchomiono mozliwos$é wnoszenia zaptaty podatkow i oplat, stanowigcych
dochody budzetu Miasta i Gminy Ostrzeszow, za pomocg kart ptatniczych.

2. W Wydziale Urzad Stanu Cywilnego w budynku Ratusza znajdujacego si¢ pod adresem
Rynek 17 w Ostrzeszowie uruchomiono mozliwo$¢ zaplaty oplaty skarbowej, stanowiacej
dochéd budzetu Miasta i Gminy Ostrzesz6w, za pomoca kart platniczych.

3. Wplaty bezgotéwkowe, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 obshugiwane sg przez Pracownikow
Wydzialu Finansowego oraz Urzedu Stanu Cywilnego, na zasadach wynikajgcych z niniejszej
instrukcji.

§3

1. Wplaty bezgotdwkowe mogg by¢ dokonywane tylko przy uzyciu kart platniczych
wydanych przez organizacje platnicze Visa, Master Card i Maestro, American Express,
Diners Club, Japan Credit Bureau, Polcard, China Union Pay oraz system BLIK.

2. Prawo do przyjmowania kart platniczych maja jedynie pracownicy przeszkoleni przez FDP.

3. Pracownik przed rozpoczeciem realizacji kazdej transakcji powinien dokona¢ weryfikacji
karty, na ktorg sktada si¢ sprawdzenie:
a) czy karta nie jest uszkodzona (przecigta, ztamana, peknigta),
b) czy karta nie nosi widocznych sladéw falszowania lub podrabiania,
¢) wystepowania oznakowania graficznego charakterystycznego dla obstugiwanych
systemow kartowych,



d) czy na rewersie karty pasek wzoru podpisu nie nosi §ladéw przerabiania podpisu
lub czy pasek nie zostal modyfikowany,

e) czy na pasku wzoru podpisu nie wystepuje stowo ,,VOID”,

f) daty waznosci karty.

4. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktorejkolwiek powyzszych sytuacji, nalezy
wstrzymaé sie od dalszej realizacji transakeji i nie oddajac karty posiadaczowi skontaktowac
si¢ z FDP.

5. Po otrzymaniu wydruku z terminala pracownik ma obowiazek upewnienia si¢ czy wydruk
jest czytelny oraz czy numer karty platniczej jest tym samym numerem karty, widniejagcym
na wydruku z terminala POS.

§ 4

1. Pracownik obstugujacy transakcje moze zgda¢, aby posiadacz karty platniczej okazal
dokument stwierdzajacy tozsamos$¢, w razie uzasadnionych watpliwosei, co do tozsamosci
klienta, watpliwosci co do autentycznosci karty lub niezgodnosci podpiséw. Jezeli
weryfikacja tozsamosci bedzie niemozliwa, osoba obstugujaca transakcj¢ powinna
skontaktowac¢ si¢ z FDP i oczekiwa¢ na instrukcje postgpowania.

2. Pracownik ma prawo i obowigzek odmoéwi¢ przyjecia ptatnosci za pomoca karty platnicze;
w przypadku wystgpienia co najmniej jednej z nastgpujacych przestanek:
a) braku zgody banku wystawcy na przeprowadzenie
transakcji,
b) zastrzezenia karty,
¢) niewaznosci karty,
d) postugiwania si¢ karta przez osobg nieuprawniong,
e¢) niezgodnosci podpiséw zlozonych na potwierdzeniu transakcji z terminala POS
i na karcie,
f) brakiem mozliwosci weryfikacji tozsamosci posiadacza karty,
g) brakiem mozliwosci przeprowadzenia autoryzacji.

3. Pracownik obstugujacy transakcje ma dolozy¢ starania w celu zatrzymania Karty
w przypadkach:
a) gdy na terminalu POS wys$wietli si¢ polecenie zatrzymania karty,
b) pracownik Centrum Obstugi Akceptanta Procesora wydal telefonicznie polecenie
zatrzymania karty.

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

5. Pracownik obslugujacy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaplaty kartg
platniczg bez wzgledu na wysokos¢ kwoty transakeji.

§5

Wszystkie transakcje bezgotéwkowe dokonywane sa w walucie krajowe;.



§6

1. Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidtowego
zamknigcia dnia na terminalu POS jest wydruk ,,Zamknigcie dnia” zawierajacy napis saldo
uzgodnione. Obowigzkiem pracownika obstugujacego terminal jest codzienne sprawdzanie,
czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z sumg dokonanych transakcji.

2. W przypadku, gdy zamkniecie dnia na Terminalu POS nie dokonato si¢ automatycznie,
pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest do bezzwlocznego dokonania proby
recznego zamkniecia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji administracyjnej
na Terminalu POS. Jesli préba ta okaze si¢ bezskuteczna lub wydruk ,,Zamknigcie dnia”
zakonczony jest napisem ,,Salda nieuzgodnione”, osoba obstugujaca transakcj¢ zobowigzana
jest do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu do FDP.

§7

1. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotéwkowej drukowane jest z terminala w dwoch

egzemplarzach w dniu dokonania transakcji:

a) oryginat zostaje podpiety przez pracownika obstugujgcego terminal do dziennego raportu
kasowego dla transakcji bezgotowkowych, o ktorym mowa w § 7 pkt 3,

b) kopia przekazywana jest wplacajacemu.

2. Potwierdzenie wplaty podatku drukowane jest z systemu ,,Kasa+” z zaznaczeniem sposobu
platnosci: ,,zaptacono kartg”.

3. Na podstawie dowodoéw wplat z systemu: ,Kasa+” pracownik sporzadza dzienny raport
kasowy dla transakcji bezgotowkowych.

4. Raport kasowy wymieniony w punkcie 3. stanowi podstawg zaksiggowania:
a) wplat podatkéw na kontach analitycznych podatnikow
b) odprowadzenia transakcji dokonanych karta ptatniczg (Srodki w drodze).

5. Przelew bankowy podatkéw i oplat zaplaconych bezgotéwkowo na rachunek bankowy
Miasta i Gminy stanowi podstawe ujecia w ksiggach rachunkowych jako rozliczenie
transakcji bezgotowkowych.

§ 8

1. Okresy przechowywania oraz okre$lenie kategorii archiwalnych dowodow ksiggowych
iinnych dokumentéw nalezy stosowaé zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci i Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instruke;ji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych, ale ktore nie moga by¢
krétsze niz okres 60 miesigcy od daty transakeji.

2. Rozliczenie naleznosci z tytulu zrealizowanych transakcji bezgotéwkowych nastgpuje

poprzez przelew bankowy, w czasie nie dtuzszym niz 2 dni robocze od daty przekazania
transakcji z terminala POS.

-



