Zalgcznik Nr 1

do zaradzenia Nr BR.0050.127.2019
Burmistrza Miasta Kluczborka

z dnia 28 czerwca 2019r.

Instrukcja przyjmowania wptat bezgotéwkowych za ponocg kart ptatniczych w Urzedzie
Miejskim w Kluczborku oraz u Inkasenta

§ 1. Objasnienia i zasady ogolne:
1. llekrat w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) wptacie bezgotéwkowe}j- oznacza to opergcjvniesienia optaty za pomgarty ptatniczej,

2) kliencie — oznacza to oselfizyczrg zalatwiajca sprave, ktéra jest zobovgzana do wniesienia
optaty,

3) pracowniku — oznacza to pracownika Wadu Miejskiego w Kluczborku upowaionego do
przyjmowania wptat bezgotowkowych,

4) inkasencie - jest to osoba fizyczna, osoba prawna lub jedaogirganizacyjna niemgja
osobowdci prawnej, obowizana do pobierania od podatnika podatku.

5) karcie ptatniczej — rozumie sj przez to kady instrument ptatniczy akceptowany przez terminal,

6) FDP — oznacza wsparcie telefoniczne przez 7 dni wdggo 24 h na dap pod numerem
+ 48 22 515 30 05,

7)First Data - rozumie s} przez to First Data Polska S.A. z siedzity Warszawie przy
ul. Al. Jerozolimskie 92, 00—807 Warszawa,

8)umowie — rozumie s przez to umow zawari miedzy Gmirg Kluczbork, First Data

Polska S.A. wcelu przyjmowania ptateo przy wyciu instrumentow ptatniczych wraz

z zahcznikami stanowdcymi integralm czes¢ umowy,

9) Terminalu POS — oznacza to ugzlzenie dostarczone przez First Data na mocy Umowy

0 wspoétpracy, ktére siy przyjmowaniu ptatnéci przy wyciu instrumentow pfatniczych.

2. W Urzdzie Miejskim w Kluczborku wprowadzagsinozliwosé zaptaty podatkow i optat oraz
niepodatkowych nalmosci budzetowych, stanowicych dochody bugktu Gminy Kluczbork za
pomog kart ptatniczych.

3. U inkasentow wyznaczonych uchwaRady Miejskiej w Kluczborku w sprawie poboru
podatkéw w drodze inkasa, poboru optaty za gosmuaanie odpadami komunalnymi  wyznaczenia
inkasentow oraz wynagrodzenia za inkaso wprowadzamsxliwos¢ zaptaty podatkow i optat
za pomog kart ptatniczych.

4. Wpfaty bezgotowkowe przyjmowaneda przez wyznaczonych pracownikow jak rownie
Inkasentdéw na zasadach wynid@jch z niniejszej instrukciji.

5. Pracownicy podczas obstugi interesanta przytwaaiu spraw merytorycznych zobayzani
sa do informowania o mdiwosci dokonania zaptaty przyzyciu karty ptatniczej.

6. Wszystkie transakcje (ptatfui) dokonywane sw walucie krajowej (PLN).

7. Inkasent zobowkrany do poboru podatkéw i optat od podatnikazenpaproponowadokonanie
ptatngci karty ptatnicz przy wyciu terminala pfatniczego.

8. Wykonanie ptatriwi za pomog karty ptatniczej polega na zasileniu rachunku loardgo
Gminy Kluczbork prowadzonego przez Bank PEKAO SAadiednio dla rodzaju ptatkoi:

1) optata za gospodarowanie odpadami komunalnymz gvadatki na rachunek bankowy

o0 numerze 97 1240 3464 1111 0010 9053 4602
2) inne optaty na rachunek bankowy o numerze 59 1862 1111 0000 2655 9410

§ 2. Dokumentacja
1. Dokumentagj stanowisk przyjmowania wptat bezgotéwkowych staimow
1) wydruk — potwierdzenie transakcji z terminala
2) wydruk raportu transakcyjnego z terminala, na kiorwidnieje liczba i wart@
zrealizowanych transakcji w danym okresie rozlicaatym oraz kwota, jaka zostanie
rozliczona przez pracownika.



2. Pracownik oraz inkasent przyjmgy wptat bezgotowkow dokonam przy wyciu karty
ptatniczej wydaje klientowi pokwitowanie z kwitasiza przychodowego.

3. Potwierdzenie transakcji z terminala pracownik orakasent drukuje w dwoch
egzemplarzach:
1) pierwszy dodcza s¢ poprzez zszycie pod wypeltniphopie kwitu
2) drugi przekazuje klientowi

8§ 3. Obowazki pracownika i inkasenta przyjmujacego wptaty przy wyciu kart ptatniczych
1. Pracownik oraz inkasent zanim przeprowadzi trarjsakary platnicz, obowhzany jest
dokon& kazdorazowej weryfikacji karty, ktéra polega na spraeiu:
1) daty wanosci karty,
2) czy dana karta nie nosi widocznydhddw podrabiania lub przerabiania,
3) czy karta jest podpisana,
4) czy karta nie jest uszkodzonakpieta, przecjta, ztamana czy ogolny wygl karty nie
budzi watpliwosci,
5) zgodnd¢ imienia i nazwiska z rodzajem pici,

2. Prawo do przyjmowania kart ptatniczych mggdynie pracownicy iinkasenci przeszkoleni
przez First Data, zgodnie ze zémym Gwiadczeniem o zapoznaniw < Instrukcy obstugi terminala
stanowjcym zahcznik Nr 2 do Zargdzenia. W przypadku wyznaczenia nowych pracownikow
i inkasentéw do obstugi Terminala POS, 4étaVliejski w Kluczborku jest zobowkany wysgpi¢ do
First Data o ich przeszkolenie.

3. Pracownik merytoryczny i inkasent obstugyj terminal nie ma obowkku zatrzymania karty
W sytuacji zagreenia jegazycia lub zdrowia.

4. W przypadku, gdy ptatdé karty jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN prizéenta,
pracownik merytoryczny i inkasent jest zobgrény udostpni¢ terminal w taki sposob, aby numer
PIN mégt zosta wprowadzony w sposéb poufny.
5. W przypadku kart, ktérych klient jest weryfikomjana podstawie odpisu zionego odgcznie na
wydruku z terminala, pracownik musi dokénee szczegoéinstarannécia poréwnania podobiestwa
podpisu zamieszczonego na rewersie karty z podgedmtozyt klient na wydruku z terminala.
6. W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek niezgogéhiolub watpliwosci co do autentywriwi,
transakcje nalg bezwzgtdnie uniewanic, jednoczenie nie oddajc karty klientowi.
7. Pracownik i inkasent me zatrzyma karte w przypadku:

1) uptywu terminu wanosci karty,

2) préby dokonania transakcji karszkodzoa lub noszca slady jakichkolwiek zmian fizycznych,

3) proby dokonania transakcji katastrzeong lub zablokowas,

4) odmowy okazania dokumentu stwierdzajgo tasamdac¢,

5) stwierdzenia préby postenia s¢ kart przez osobdo tego nieuprawnian

6) niemanosci uzyskania akceptacji dokonywanej transakciji.

7) otrzymania od Agenta Rozliczeniowego komunikati€écenia o zastrzeniu karty lub

zatrzymania karty,
8) w innych uzasadnionych sytuacjach wskazanyzézobowazujace przepisy prawa.

8§ 4. Zwroty

1. Zwroty kwoty zaptaconej przy zuciu karty dokonuje Wydziat Finansowy po zémiu
pisemnego wniosku przez klienta ubiegajgo s§ o zwrot optaty wraz z odcinkiem kwitariusza
przychodowego oraz potwierdzeniem wptlaty z ternginalPracownik dokonuje adnotaciji
0 potwierdzeniu przygia wplaty i wpisuje datprzekazania wptaty na rachunek bankowygddcz

2. Procedury zwrotu nie dokonuje gia pomog terminala.

§ 5. Zakonczenie dnia - rozliczenie terminala

1. Po zakaczeniu w danym dniu przyjmowania optat za pomoerminala, pracownik oraz
inkasent zobowgzany jest do wykonania procedury rozliczenia teatdan Terminal POS
dokonuje zamkricia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidtowegmknicia dnia na
terminalu POS jest wydruk ,Raport Wysyiki”.



2. W przypadku, gdy zamkgtie dnia na Terminalu POS nie dokonale automatycznie,
pracownik iinkasent obslugugy transakcje zobowzany jest do bezzwlocznego
dokonania proby ecznego zamketcia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej @jink
administracyjnej na Terminalu POS.§l0eproba ta okze st bezskuteczna lub wydruk
~Raport Wysyiki” zakdiczony jest napisem ,Salda nieuzgodnione”, asobstuguica
transakao} zobowgzana jest do bezzwtocznego zgtoszenia tego faktéaP.

3. Pracownik merytoryczny przekazuj raz dziennie dodwgtu Finansowego naglujace
dokumenty z dnia poprzedniego:

1) raporty transakcyjne z terminala : ,,Raport Dniedzo,,Raport Wysyiki”
2) kwitariusz przychodowy z de¢zonymi wydrukami z terminala

4. Inkasent wyznaczony do przyjmowania wptat bezgotwmgch przekazuje do Wydziatu
Finansowego w dniu rozliczeniaesiz poboru podatku/optat w drodze inkasa ¢@ghce
dokumenty:

1) raporty transakcyjne z terminala: ,,Raport Dniggizoy,Raport Wysyiki”
2) kwitariusz przychodowy z de¢zonymi wydrukami z terminala

8§ 6. Postanowienia kicowe

1. Okresy przechowywania oraz oftemie kategorii archiwalnych dowodéw ¢gowych
i innych dokumentéw naky stosowa zgodnie z ustagvz dnia 29 wrzenia 1994 r. o rachunka@eio
i Rozporadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycz@Idl 2. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw ak®z instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, ktére nie mog by¢ krétsze nt okres 60 miegty
od daty transakcji, zgodnie z postanowieniami dowgn

2. Rozliczenie naleosci z tytutu zrealizowanych transakcji, na wdavy rachunek bankowy
Urzedu Miejskiego w Kluczborku nagiuje w najszybszym nibwym terminie, w oparciu o zapisy
dotyczce wzajemnych zobowidan i przeptywdwsrodkow pienéznych, zawarte w umowie na
swiadczenie ustug przyjmowania ptatieoz terminalu First Data przyzyciu instrumentow
ptatniczych.

3. Operacje kggowane g w dniu przekazanigrodkéw z ptatnéci bezgotowkowych na rachunek
bankowy Urzdu Miejskiego w Kluczborku.



