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Zatgcznik Nr 11
do zarzgdzenia Nr 79/FK/17

Burmistrza Miasta Chelmzy
z dnia 3 lipca 2017 r.

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA
WPLAT BEZGOTOWKOWYCH
W URZEDZIE MIASTA CHELMZY

§ 1. 1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

wplacie bezgotdowkowej — o0znacza to operacje wniesienia oplaty za pomoca karty
platniczej;
interesancie — oznacza to osobe fizyczng lub prawng zalatwiajaca sprawe, ktora jest

zobowigzana do wniesienia oplaty;

pracowniku — oznacza to pracownika Urzedu Miasta Chetmzy;

karcie platniczej — rozumie si¢ przez to kazdy instrument ptatniczy, akceptowany przez
terminal;

Agencie Rozliczeniowym — rozumie si¢ przez to dostawcg prowadzacego dziatalnos¢ w
zakresie $wiadczenia uslugi ptatniczej, o ktorej mowa w art. 3 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 27
sierpnia 2011 r. o ustugach ptatniczych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1572 z pdzn. zm.);

FDP — oznacza to wsparcie telefoniczne przez 7 dni w tygodniu 24 h na dob¢ pod numerem
telefonu +48 22 515 30 05;

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

umowie — rozumie si¢ przez to umowe zawartg pomigdzy Gming Miasto Chetmza a First
Data Polska S.A. o wspodlpracy w zakresie obstugi 1 rozliczania transakcji optacanych
instrumentami platniczymi z wykorzystaniem terminala POS wraz z zalacznikami
stanowigcymi integralng cz¢$¢ umowy;

Terminalu POS — oznacza to urzadzenie dostarczone przez First Data na mocy Umowy,
ktore stuzy przyjmowaniu ptatnosci przy uzyciu instrumentow ptatniczych.

2. Zobowiazuje wszystkich pracownikow Urzedu Miasta Chelmzy wlasciwych

merytorycznie z tytulu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych do zapoznania si¢ z

»Instrukcja przyjmowania wptat bezgotowkowych w Urzedzie Miasta Chelmzy”.



§ 2. 1. W Urzedzie Miasta Chelmzy od wrzesnia 2017 roku wprowadzi si¢ mozliwos¢
zaptaty podatkéw 1 optat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych, stanowigcych dochéod
budzetu gminy miasta Chelmzy, oraz innych optat, ktore stanowiag dochdd Panstwa, za pomoca
kart platniczych.

2. Pracownik obstugujacy interesanta po zatatwieniu merytorycznych spraw, moze
zaproponowac poza optatg gotowkowa realizowang w kasie Urzedu, dokonanie ptatnosci karta
platniczg przy uzyciu terminala platniczego.

3. Wykonanie ptatnosci za pomocag karty ptlatniczej polega na zasileniu rachunku
bankowego gminy w zalezno$ci od rodzaju ptatnosci:

1) Inne wptaty - 23 9486 0005 0000 2828 2000 0023 lub 12 9486 0005 0000

2828 2000 0027,

2) Pas drogowy - 12 9486 0005 0000 2828 2000 0027

3) Dane osobowe - 12 9486 0005 0000 2828 2000 0027

4) Licencja taxi - 12 9486 0005 0000 2828 2000 0027,

5) Dzierzawa - 12 9486 0005 0000 2828 2000 0027,

6) Podatek od nieruchom. (os. fiz.) - 12 9486 0005 0000 2828 2000 0027,
7) Zezwolenie na alkohol - 12 9486 0005 0000 2828 2000 0027;

8) Optata skarbowa - 12 9486 0005 0000 2828 2000 0027;

9) Parkingi - 12 9486 0005 0000 2828 2000 0027;

10) Optata za $mieci - 12 9486 0005 0000 2828 2000 0027;

11) Wieczyste uzytkowanie - 12 9486 0005 0000 2828 2000 0027,

12) Wycena mieszkan - 12 9486 0005 0000 2828 2000 0027;

13) Podatek rolny - 12 9486 0005 0000 2828 2000 0027,

14) Podatek od nieruch. (os. praw.) - 12 9486 0005 0000 2828 2000 0027;
15) Podatek od $rodkow transp. - 12 9486 0005 0000 2828 2000 0027;
16) Mandaty - 12 9486 0005 0000 2828 2000 0027;

17) Wykup mieszkan - 12 9486 0005 0000 2828 2000 0027;

18) Vadium - 12 9486 0005 0000 2828 2000 0027;

19) Przeksztatcenie w. uzytow. - 12 9486 0005 0000 2828 2000 0027;
20) Wykup dziatki - 12 9486 0005 0000 2828 2000 0027

21) Rozliczenie zaliczki - 23 9486 0005 0000 2828 2000 0023;

22) Pod. od $r. tranp. (os. praw.) - 12 9486 0005 0000 2828 2000 0027;
23) Op. za dzial. gospod. - 12 9486 0005 0000 2828 2000 0027;

24) Wyciecie drzewa - 12 9486 0005 0000 2828 2000 0027.



§ 3. 1. Prawo do przyjmowania kart platniczych maja jedynie pracownicy przeszkoleni
przez First Data.

2. Pracownik zanim przeprowadzi transakcje platnicza, obowigzany jest dokonac
kazdorazowej weryfikacji karty, ktora polega na sprawdzeniu:

1) daty waznosci karty;

2) cech charakterystycznych dla danego systemu kart;

3) czy karta nie nosi widocznych sladow podrobienia lub przerobienia;

4) czy karta jest podpisana oraz czy pasek wzoru podpisu nie nosi $ladow usunigcia lub
przerobienia podpisu, nie jest zadarty lub rozmazany, a krawedz paska nie daje si¢ zaczepic
paznokciem;

5) czy karta nie jest uszkodzona, pgknigta, przecigta, ztamana czy ogdlny widok karty nie
budzi watpliwosci.

3. W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci w ktorejkolwiek z powyzszych sytuacji, nalezy
wstrzymac si¢ od dalszej realizacji transakcji 1 nie oddajac karty posiadaczowi, skontaktowaé
si¢ z FDP.

4. Po otrzymaniu wydruku z terminala pracownik obstugujacy terminal ma obowigzek
upewnienia si¢ czy wydruk jest czytelny oraz czy numer karty platniczej jest tym samym
numerem karty widniejagcym na wydruku z Terminala POS.

5. Pracownik wyznaczony do przyjmowania wplat bezgotowkowych, przekazuje raz
dziennie wyznaczonemu pracownikowi Wydzialu Finansowo-Ksiggowego zestawienie
dokumentéw z dnia poprzedniego okreslajace tytuty otrzymanych ptatnosci karta.

6. W przypadku, gdy ptatnos¢ karta jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN przez
klienta, pracownik jest zobowigzany udostepni¢ terminal w taki sposob, aby numer PIN mogt

zosta¢ wprowadzony w sposob poufny.

§ 4. 1. Pracownik obstugujacy transakcje moze zada¢, aby posiadacz karty platniczej
okazal dokument stwierdzajacy tozsamo$¢, w razie uzasadnionych watpliwosci, co do jego
tozsamosci. Jezeli weryfikacja tozsamos$ci posiadacza karty okaze si¢ niemozliwa, osoba
obstugujaca transakcje powinna skontaktowac si¢ z FDP.

2. Pracownik jest zobowigzany i jednoczesnie uprawniony do udzielenia Uzytkownikowi
karty odmowy przyjecia zaptaty dokonywanej kartg ptatnicza w sytuacji:

1) proby dokonania transakcji kartg, ktorej uptynal termin waznosci;
2) proby dokonania transakcji kartg uszkodzong lub noszaca $lady jakichkolwiek zmian

fizycznych;



3) proby dokonania transakcji karta zastrzezong, proby dokonania transakcji karta, ktorej
numer wyttoczony na awersie nie odpowiada numerowi widniejgcemu na jej rewersie;

4) wiecej niz trzykrotnego blednego wprowadzenia numeru PIN przez Uzytkownika Karty;

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

6) stwierdzenia proby postuzenia si¢ kartg przez osobe do tego nieuprawniong;

7) niemoznosci uzyskania akceptacji dokonywanej transakcji;

8) otrzymania potwierdzonego przez Agenta Rozliczeniowego komunikatu o zastrzezeniu
karty;

9) otrzymania od Agenta Rozliczeniowego polecenia zatrzymania karty;

10) w innych uzasadnionych sytuacjach wskazanych przez obowigzujace przepisy prawa.

3. Pracownik obstugujacy transakcje ma prawo i obowigzek zatrzymac karte, jezeli:

1) Terminal POS wyswietlit komunikat z poleceniem zatrzymania karty;

2) pracownik FDP wydat telefonicznie polecenie zatrzymania karty.

4. Pracownik obstugujacy terminal nie ma obowigzku zatrzymania karty w sytuacji
zagrozenia jego zycia lub zdrowia.
5. Pracownik obslugujacy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaplaty karta

ptatniczg bez wzglgdu na wysoko$¢ kwoty transakcji.

§ 5. Wszystkie transakcje (ptatnosci) dokonywane s3 w walucie krajowej

(PLN) lub w walucie rachunku karty, ktorg posiadacz chce dokona¢ ptatnosci.

§ 6. 1. Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem
prawidtowego zamknig¢cia dnia na terminalu POS jest wydruk ,RAPORT WYSYLKI”
zawierajacy saldo przekazane przez terminal platniczy lub wydruk ,,RAPORT DNIA” w
przypadku braku ptatnosci bezgotdowkowych. Obowigzkiem pracownika obstugujacego
terminal jest codzienne sprawdzanie czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z suma
dokonanych transakcji z poprzedniego dnia. Wydruk ,,RAPORT WYSYLKI” i ,RAPORT
DNIA” dotaczany jest do raportu kasowego z danego dnia. Wydruki ,,RAPORT DNIA” z dni
wolnych od pracy dotacza sie do raportu kasowego z poprzedniego dnia roboczego.

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

administracyjnej na Terminalu POS. Jesli proba ta okaze si¢ bezskuteczna, osoba obshugujaca



transakcje zobowiazana jest do bezzwlocznego zgtoszenia tego faktu w formie telefonicznej do

FDP.

§ 7. 1. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotdéwkowej drukowane jest z terminala W
dwodch egzemplarzach w dniu dokonania transakcji:

1) oryginat zostaje podpiety przez pracownika obstugujacego terminal do raportu kasowego z
danego dnia (tj. dotgczany jest do kopii dowodu wplaty);
2) druga kopia przekazywana jest wptacajacemu.

2. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodow ksiggowych i
innych dokumentéw nalezy stosowaé zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci 1 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

3. Rozliczenie naleznosci z tytulu zrealizowanych transakcji, na wilasciwy rachunek
bankowy Urzgdu Miasta Chetmzy nast¢puje w najszybszym mozliwym terminie, w oparciu o
zapisy dotyczace wzajemnych zobowigzan i przeptywow s$rodkéw pienieznych, zawarte w
umowie.

4. Operacje ksiegowane sg w dniu przekazania srodkéw z ptatnosci bezgotowkowych na

rachunek bankowy Urzgdu Miasta Chetmzy.

§ 8. 1. Transakcji zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty mozna dokona¢ po ztozeniu
pisemnego wniosku przez interesanta (podstawg zwrotu zaplaconej kwoty jest koniecznosé¢
dotaczenia przez interesanta potwierdzenia wptlaty z terminala), wraz z dyspozycja zwrotu
potwierdzong przez pracownika merytorycznego, ktérego optata dotyczy.

2. Przy kazdej transakcji zwrotu pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest do
wpisania na odwrocie przedstawionego przez posiadacza karty dowodu wptaty stowa ,,Zwrot”,

wysoko$¢ zwracanej kwoty i daty zwrotu.



